Suorahakutyön perehdyttämisen tehostaminen by Kivistö, Heikki
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Heikki Kivistö 
 
Suorahakutyön perehdyttämisen tehostaminen 
 
 
Metropolia Ammattikorkeakoulu 
Insinööri (AMK) 
Tuotantotalous 
Insinöörityö 
29.4.2013 
 Tiivistelmä 
  
Tekijä 
Otsikko 
 
Sivumäärä 
Aika 
Heikki Kivistö 
Suorahakutyön perehdyttämisen tehostaminen 
 
46 sivua + 11 liitettä 
29.4.2013 
Tutkinto Insinööri (AMK) 
Koulutusohjelma Tuotantotalous 
Suuntautumisvaihtoehto Kansainvälinen ICT-liiketoiminta 
Ohjaajat 
 
Lehtori Nina Hellman 
Research manager (nimi poistettu) 
Tämä opinnäytetyö tehtiin osana tuotantotalouden insinööritutkintoa Metropolia Ammatti-
korkeakoulussa. 
 
Perehdytykseen ei ollut kohdeyrityksessä vielä keskitytty, eikä sitä tukevaa materiaalia 
ollut käytössä. Lopputyön tarkoituksena oli kehittää perehdyttämisprosessia verraten sitä 
parhaisiin käytäntöihin ja muodostaa helposti sisäistettävä prosessikaavio johdon suora-
haun toimeksiannosta sekä videokirjasto opastamaan yleisimpien työkalujen käytössä. 
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kaikille yrityksen työntekijöille. Työssä pohdittiin myös perehdytyksen parhaiden käytäntö-
jen eroa nykytilaan sekä annetaan ehdotus perehdytyksen edistämiseksi kohdeyritykses-
sä. 
 
Lopputyö tehtiin tapaustutkimusmenetelmällä määrittäen ja analysoiden nykytilaa verraten 
sitä parhaisiin käytäntöihin. Tutkimusaineistona käytettiin kirjallisuutta, yrityksen sisäistä 
aineistoa ja haastatteluja. Työssä haastateltiin kohdeyrityksen henkilöstöä, tutkittiin käy-
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kaa pitkällä tähtäimellä. Tämän opinnäytetyön konkreettisina tuloksina syntyi prosessikaa-
vio sekä videokirjasto jatkosuunnitelman kanssa. 
 
Tutkimusten perusteella muodostettiin suositus perehdytyksen tehostamiseksi. Suositus 
sisältää rungon perehdytyksen suunnitelmalle sekä muita huomioitavia asioita perehdytyk-
sen edistämiseksi. Prosessikaavio sekä videokirjasto tukevat perehdytystä ja säästävät 
perehdyttäjän aikaa. Prosessikaavio otettiin käyttöön; se asetettiin seinälle kaikkien nähtä-
väksi yhteisen ymmärryksen muodostamiseksi. Videokirjasto niin ikään tuli yrityksen käyt-
töön ja on mukana perehdytysprosessissa sekä päivittäisessä työssä. 
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1 Johdanto 
Lopputyön tarkoituksena on edistää yrityksen perehdytystä luomalla sitä tukeva mate-
riaali, joka koostuu prosessikaaviosta sekä videokirjastosta. Materiaali tukee uusien 
työntekijöiden työhönoppimisprosessia ja on lisäksi tukena yrityksen kaikille työntekijöil-
le. Prosessikaavio tukee työntekijää toimeksiannon jokaisella askeleella, ja videokirjas-
to ohjaa tarvittavien työkalujen käytössä. Lisäksi lopputyössä tutkitaan perehdytyksen 
parhaita käytäntöjä ja niihin perustuen luodaan ehdotus perehdytyksen edistämiseksi 
yrityksessä. 
1.1 Tausta 
Liitteissä 4 ja 5 on kuvattu kohdeyritys ja konserni. Yrityksen toimialana on johdon suo-
rahaku. 
Työn oppimiseen käytettävä aika lyhenee, kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja to-
teutettu. Voidaan myös nähdä korrelaatiota onnistuneessa perehdytyksessä ja työnte-
kijän sitoutumisessa työpaikkaansa. Hyvän perehdytyksen katsotaan myös vähentävän 
työntekijöiden vaihtuvuutta. (Liski et al. 2007: 7.) 
1.2 Liiketoimintaongelma 
Nykytilanteessa perehdyttämistyön vastuu on research managerilla. Research mana-
ger johtaa research-tiimiä, joka tarkoittaa ryhmää, joka hoitaa ehdokkaiden etsimisen. 
Ajan sekä perehdytyssuunnitelman puutteen vuoksi perehdyttäminen tapahtuu työn 
ohessa. Perehdytys on myös siihen suunnitellun materiaalin puuttuessa jokseenkin 
tehotonta. Perehdytyksessä käytetään muun muassa kohdeyrityksen sisäistä Resear-
cher’s Handbook -käsikirjaa. 
Kohdeyrityksellä on tarve tehokkaammalle perehdytykselle. Lisäksi on tarve työkalujen 
käytön opastamiselle koko yrityksen laajuudella. 
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1.3 Tavoite 
Tämän opinnäytetyön tarkoitus on perehdytyksen tehostaminen kohdeyrityksessä. Se 
toteutetaan tutkimalla perehdytyksen nykytilaa ja vertaamalla sitä parhaisiin käytäntöi-
hin sekä luomalla sen perusteella prosessikaavio toimeksiannosta sekä videokirjasto, 
joka sisältää ohjeet eri työkalujen käytölle. Näiden tarkoitus on avustaa uusia työnteki-
jöitä pääsemään alkuun työssään. Materiaali, joka koostuu prosessikaaviosta sekä 
videokirjastosta, on ensisijaisesti tarkoitettu uusille research-tiimin jäsenille, jotka teke-
vät ehdokasetsintää eri toimeksiannoissa. Sen lisäksi sen on tarkoitus tukea kaikkia 
yrityksen työtekijöitä. Materiaalilla pyritään tehostamaan perehdyttämistä ja antamaan 
uusille työntekijöille mahdollisuus suorittaa työtehtäviään tehokkaammin itsenäisesti. 
Materiaali tulee perehdytyksen lisäksi jokaisen työntekijän käyttöön ja tukee näin päivit-
täistä työntekoa. Prosessikaavio sekä videokirjasto tukevat yrityksen sisäistä aineistoa 
ja pyrkivät tuomaan sen sisällön työntekijälle helposti - ja erityisesti nopeasti - luetta-
vaksi ja ymmärrettäväksi. Ne auttavat myös kokeneempia työntekijöitä esimerkiksi ti-
lanteissa, joissa tietyn työkalun käyttö on unohtunut. Liiketoiminnan näkökulmasta pro-
jektin suurin hyöty on ajansäästö, joka vaikuttaa suoraan voittoihin. 
Prosessikaavio esittää selkeästi ja yleisluontoisesti askel askeleelta sen, miten toimek-
sianto etenee. Se tukee myös yhteistä ymmärrystä prosessin etenemisestä. Sen val-
mistuttua se on tarkoitus ripustaa seinälle, jotta se on helposti nähtävillä. Videokirjas-
tossa on eri tilanteisiin ja eri työkalujen käyttöön tarkoitettuja perehdyttäviä ja apua an-
tavia videoita.  Vertailtaessa perehdytyksen nykytilaa parhaisiin käytäntöihin työssä 
pohditaan myös, miten perehdytystä voisi kohdeyrityksessä edistää. 
Työn tarkoituksena ei ole luoda koko perehdytysprosessia vaan kaavio kuvaamaan 
käytössä olevaa prosessia. Tarkoitus ei ole myöskään suunnitella koko perehdytystä 
vaan luoda materiaali sen tueksi sekä antaa suositus perehdytyksen edistämiseen. Työ 
keskittyy suorahaun työtehtävien perehdyttämiseen sekä siihen tarvittavaan materiaa-
liin. Työssä tuodaan esille tietoa, ohjeita, hyviä käytäntöjä sekä suositus hyvän pereh-
dytyksen aikaansaamiseksi. 
Perehdytysmateriaali testataan uudella työntekijällä. Havainnot tallennetaan ja ne ana-
lysoidaan. Projektin lopputuotos sisältää analyysin perehdytysmateriaalin onnistumi-
sesta ja päätelmät siitä, mitkä osa-alueet vaativat muokkaamista jatkossa. 
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Tämä työ pyrkii vastaamaan seuraaviin kysymyksiin: 
• Miten perehdytystä voisi edistää? 
• Miten prosessi- ja videomuotoinen perehdytysmateriaali pitäisi rakentaa kohdeyri-
tyksen tilanteeseen sopivaksi? 
1.4 Tulokset 
Työn tulokset koostuvat seuraavista pääkohdista: 
1. perehdytyksen arviointi sekä suositus sen edistämiseksi 
2. prosessikaavio toimeksiannosta yleisellä tasolla 
3. työkalujen käytön opastus videokirjaston muodossa 
4. päätelmät siitä, miten projektia tulisi jatkaa. 
Perehdytystä verrataan parhaisiin käytäntöihin sekä annetaan sen perusteella suositus 
perehdytyksen edistämiseksi. Prosessikaavio kuvaa toimeksiannon prosessia yleisellä 
tasolla niin, että sitä voi soveltaa ja siitä saada apua eri toimeksiantoihin. Prosessikaa-
vio on tarkoitettu ensisijaisesti uusille työntekijöille. Kaavio edistää kuitenkin myös yh-
tenäistä näkemystä prosessista, ja siihen voi tarvittaessa viitata. Se laitetaan näkyvälle 
paikalle seinälle. Videokirjasto sisältää videoita työkalujen käytöstä sekä yrityksestä. 
Projekti sisältää myös suunnitelman siitä, miten projektia tulisi jatkaa. 
1.5 Tutkimusmenetelmät 
Tässä opinnäytetyössä tutkitaan hyviä käytäntöjä ja esimerkkejä useista lähteistä pe-
rehdyttämisen, suorahaun, prosessikaavion sekä videokirjaston osalta. Kohdeyritys 
toimittaa materiaalia muun muassa yrityksen Researcher’s Handbook -käsikirjan muo-
dossa. Teoriaan perehtymisen lisäksi suoritetaan kvalitatiivisia haastatteluja yrityksen 
työntekijöiden kanssa. Tutkimuksen lähestymistapa on tapaustutkimus; hyvin tärkeänä 
osana projektia on käytännön työ prosessikaavion sekä videokirjaston muodossa. Käy-
tännön työn tuloksia arvioidaan opinnäytetyössä. 
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1.6 Rakenne ja rajaus 
Kuvio 1 mallintaa opinnäytetyön rakennetta. Työ koostuu viidestä osasta. Ensimmäinen 
osa on johdanto, joka pitää sisällään työn taustan sekä liiketoimintaongelman kuvauk-
sen. Siinä käydään myös läpi työn tavoite, tulokset sekä lyhyesti tutkimusmenetelmät. 
Toisessa osassa, parhaat käytännöt, tutkitaan perehdytystä, suorahakua sekä proses-
sikaavion ja videokirjaston rakentamista. Kolmannessa osiossa selvitetään laajemmin 
käytössä olevat tutkimusmenetelmät. Neljännessä osassa kartoitetaan kohdeyrityksen 
nykytilaa. Siinä käydään läpi perehdytyksen nykytila, suorahaun käytössä oleva pro-
sessi research-konsultin näkökulmasta, käytössä olevat työkalut sekä nykytilanteen 
haasteet. Viimeisessä osassa esitellään työn pohjalta syntyneet johtopäätökset sekä 
työn tulokset. Tulokset koostuvat suosituksesta perehdytyksen edistämiseksi, proses-
sikaaviosta sekä videokirjastosta. 
 
Kuvio 1. Työn rakenne 
Tutkimukseen valittu kirjallinen aineisto perustuu liiketoimintaongelman ratkaisemiseen 
tarvittavaan tietoon. Aiheena on perehdytyksen kehittäminen, jonka vuoksi on perustel-
tua tutkia perehdytyksen parhaita käytäntöjä. Kohdeyritys toimii suorahakualalla, jonka 
vuoksi suorahaku määritellään, alaa tutkitaan ja suorahaun prosessi käydään läpi. 
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Lopputulosten esitysmuotoina käytetään prosessikaaviota ja videokirjastoa. On siten 
perusteltua käydä prosessin määritelmä läpi sekä erityisesti tutkia prosessikaavion 
rakentamista. Videokirjaston osalta tutkitaan erilaisia esimerkkejä. Aihe on hyvin tuore 
ja luonteeltaan sellaista, että osuvaa kirjallisuutta ei ole saatavilla. Sen vuoksi tukeudu-
taan web-materiaalin esimerkkeihin. 
Opinnäytetyö rajataan koskemaan vain kohdeyritystä. Työssä keskitytään ensisijaisesti 
research-tiimiin toimintaan, ja työ on myös ensisijaisesti tarkoitettu uusille research-
tiimin jäsenille. Lopputuloksia on tarkoitus käyttää kuitenkin koko yrityksen laajuudella. 
Tuloksina syntyy suositus perehdytyksen edistämiseen, suorahakutoimeksiannon pro-
sessikaavio ja videokirjasto työkalujen käytön opastukseen. Työhön ei kuulu perehdy-
tyksen suunnittelu. Työ ei myöskään sisällä itse prosessin rakentamista tai muokkaa-
mista eikä uusien työkalujen tunnistamista. 
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2 Perehdytys 
Tässä luvussa tutkitaan perehdytyksen parhaita käytäntöjä. Ne auttavat sekä työn ta-
voitteiden että kokonaiskuvan muodostuksessa. Luku pyrkii valaisemaan yleisellä ta-
solla, mitä perehdytys on ja mitä siihen kuuluu. Ensin käydään läpi perehdytyksen tar-
koitus. Sen jälkeen selvitetään perehdytyksen yleinen prosessi sekä työnopastuksen 
periaatteita. Lopuksi käydään läpi sekä perehdyttäjän että perehdytettävän vastuut. 
2.1 Johdanto 
Perehdytys sisältää kaikki toiminnot, joiden avulla uutta työntekijää ohjeistetaan ja tue-
taan, jotta hän voi toimia organisaation tasavertaisena jäsenenä. Sen tarkoituksena on 
luoda uudelle työntekijälle pohja, jonka avulla hän osaa toimia organisaatiossa, sekä 
tavoite, johon hänen tulee pyrkiä. Perehdyttämisprosessi alkaa jo työntekijän ensim-
mäisistä kontakteista organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) 
Työturvallisuuslaki edellyttää, että riittävä perehdytys annetaan työpaikan työolosuhtei-
siin, työvälineisiin, tuotantomenetelmiin sekä turvallisuuteen ja terveyteen liittyvistä 
asioista. Sen lisäksi, että perehdytys annetaan uuden työntekijän aloittaessa työn, sitä 
jatketaan myös muutos- ja käyttöönottotilanteissa. Täydentävää ohjausta annetaan 
aina tarvittaessa. (Liski et al. 2007: 8.) Lain henki on selvästikin se, että työturvallisuus 
on hyvä ja vaaratilanteilta vältytään. Muuten tukeudutaan hyväksi havaittuihin käytän-
töihin. 
Työn oppimiseen käytettävä aika lyhenee, kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja to-
teutettu. Voidaan myös nähdä korrelaatiota onnistuneen perehdytyksen ja työntekijän 
sitoutumisen työpaikkaansa välillä. Hyvän perehdytyksen katsotaan myös vähentävän 
työntekijöiden vaihtuvuutta. (Liski et al. 2007: 7.) 
Työntekijöiden perehdytys työtehtävään sekä työympäristöön on yksi kaikista laimin-
lyödyistä toiminnoista monissa organisaatioissa. Pelkästään työntekijäopas sekä laillis-
ten papereiden lukeminen ja allekirjoitus eivät riitä toivottamaan uutta työntekijää terve-
tulleeksi organisaatioon. Uusien työntekijöiden yleisimmät valituksenaiheet ovat ylivoi-
maiset tehtävät, tylsyys ja työntekijän jättäminen niin sanotusti uimaan tai hukkumaan. 
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Tuloksena on usein hämmentynyt uusi työntekijä, joka ei ole tuottava ja joka useissa 
tapauksissa jättää organisaation vuodessa. (Brown 2012.) 
On tärkeää tarjota uudelle työntekijälle hyvin suunniteltu perehdytysohjelma, joka opet-
taa työtehtävien lisäksi organisaation arvoista, historiasta sekä henkilöstöstä. Brownin, 
2012, mukaan pääsyyt siihen, että perehdytysohjelma epäonnistuu, ovat seuraavat 
asiat: 
• Ohjelmaa ei ollut suunniteltu. 
• Työntekijä ei ollut tietoinen työn vaatimuksista. 
• Työntekijä ei tunne olevansa tervetullut. 
Onnistuneen perehdytyksen yksi merkittävä ominaispiirre on se, että se toteutetaan 
sekä perusteellisesti että pian uuden työntekijän aloittaessa työssään. Kun perehdytys 
on suoritettu hyvin, työntekijän työteho nousee nopeasti vaaditulle tasolle. (Kauhanen 
2003, 87, 146-147.) 
2.2 Perehdytyksen tarkoitus 
Työnantajan on hyvä ymmärtää, ettei perehdytys ole vain hyväntahtoinen ele organi-
saatiolta. Sillä on tärkeä rooli rekrytoinnissa sekä työntekijän säilymisessä työpaikassa. 
(Brown 2012.) Perehdytys on tärkeä osa organisaation toimia henkilöstön kehittä-
miseksi. Se on investointi henkilöstön osaamiseen ja jaksamiseen sekä työn parem-
paan laatuun. Perehdytyksellä vähennetään myös työtapaturmia ja poissaoloja. Se on 
prosessi, joka kehittyy sen mukaan, kun henkilöstön ja työpaikan tarpeet muuttuvat.  
(Penttinen & Mäntynen 2009: 2.) 
Brown (2012) listaa pääkohtia siitä, miksi perehdytys on tärkeää: 
• Vähentämään kustannuksia. Kattava perehdytys auttaa työntekijää pääsemään 
nopeammin vauhtiin tehtävässään vähentäen siten oppimiseen liittyviä kustannuk-
sia. 
• Vähentämään pelkoa ja huolestuneisuutta. Kuka tahansa työntekijä joutuessaan 
uuteen, outoon tilanteeseen tuntee jossakin määrin pelkoa tai huolestuneisuutta, 
mikä voi hidastaa uuden työn oppimista. Hyvä perehdytys auttaa tarjoamaan käy-
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tös- ja menettelyohjeita, jolloin työntekijän ei tarvitse kokea stressiä, joka tulee jou-
tuessaan arvaamaan eri tilanteissa. 
• Vähentämään työntekijöiden vaihtumista. Työntekijä vaihtaa työpaikkaa tunties-
saan, ettei häntä arvosteta, tai joutuessaan tilanteisiin, joissa hänen on mahdotonta 
tehdä vaadittua työtä. Perehdytys tuo esille osaltaan sen, että organisaatio arvos-
taa työntekijää ja antaa tarvittavat työkalut työssä menestymiseen. 
• Säästämään työnjohtajan aikaa. Mitä parempi perehdytys, sitä pienemmällä toden-
näköisyydellä työnjohtajien tai muiden työntekijöiden täytyy käyttää aikaa uuden 
työntekijän ohjaamisessa. 
• Kehittämään realistisia ennakko-odotuksia työstä, positiivisia asenteita sekä tyyty-
väisyyttä työhön. On tärkeää, että työntekijä oppii organisaation arvojen ja asen-
teen lisäksi mahdollisimman nopeasti, mitä häneltä odotetaan ja mitä hän voi odot-
taa muilta. Vaikka kokemuksesta oppiminen onkin tärkeää, voidaan kuitenkin vält-
tää monia turhia virheitä. 
2.3 Perehdytyksen prosessi 
Liski et al. (2007: 11) listaa perehdytysoppaassaan seuraavanlaiset prosessin osat: 
• ennakkotoimenpiteet 
• työhönoton yhteydessä perusasiat 
• työtä aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttämisen käynnistäminen 
• tehtäväkohtainen työnopastus 
• perehdyttämisen jatkaminen työnteon ohessa 
• perehdyttämisen arviointi ja kehittäminen. 
Jatkuva kehitys perehdytysprosessissa on olennaista, ja palautetta on viisasta kerätä 
viimeistään kehityskeskusteluissa. (Liski et al. 2007: 11) Listan kursivoidut kohdat ku-
vaavat asioita, joihin tämä työ erityisesti ottaa kantaa. Myös muut listan kohdat tulevat 
työssä esille, vaikkakin vain pintapuolisesti. 
Hyvin mietitty perehdytysohjelma, olkoon se lyhyt tai pitkä, auttaa työntekijöiden pysy-
misen lisäksi myös tuottavuuteen. Uudet työntekijät pääsevät vauhtiin nopeammin, ja 
näin syntyy parempi korrelaatio sen välille, mitä työntekijät tekevät ja mitä organisaatio 
tarvitsee heidän tekevän. (Brown 2012.) 
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2.4 Työnopastus 
Kun kyseessä on varsinainen tehtäväkohtainen työnopastus, prosessi voidaan mallin-
taa neljän askeleen ohjelmaksi: Valmista – Opeta – Kokeile taitoa – Tarkasta (Liski et 
al. 2007: 11). Aluksi annetaan opetettavalle yleistä tietoa tehtävästä ja kerrotaan pää-
piirteet sekä arvioidaan opetettavan tietoja ja taitoja. Sen jälkeen opetetaan työtä sekä 
näytetään esimerkkiä siitä, miten työ suoritetaan. Työturvallisuuskeskus lisää tähän 
väliin vielä mielikuvaharjoittelun, joka tarkoittaa sitä, että opetettava kertoo itse, miten 
on ymmärtänyt työn sisällön. Tämän jälkeen annetaan opetettavan itse suoriutua teh-
tävästä kokeilemalla ja harjoittelemalla. Tässä kohtaa on olennaista seurata opetetta-
vaa, jotta voi antaa palautetta ja arvioida taitotasoa. Lopuksi on hyvä antaa työntekijän 
työskennellä itsenäisesti, rohkaista kysymään sekä antaa palautetta. (Penttinen & Män-
tynen 2009: 6-7.) 
2.5 Perehdyttäjä 
Vaikka lähin esimies onkin vastuussa perehdytyksestä, usein on tarkoituksenmukaista 
antaa varsinainen työtehtävän opastus työtoverille. Liski et al. (2007: 12) listaa pereh-
dyttäjälle kuuluvan seuraavat tehtävät: 
• Antaa selkeitä ja helposti ymmärrettäviä ohjeita, jotta perehdytettävä sisäistää työ-
tehtävänsä. 
• Ohjaa tekemään työtä, joka on tehokasta sekä laadukasta. 
• Kannustaa hankkimaan tietoa sekä ratkaisemaan ongelmia itsenäisesti. 
• Muodostaa palautetta sekä antaa se rakentavasti. 
Tämän lisäksi Brownin (2012) mukaan perehdyttäjän tehtäviin kuuluu myös seuraavat 
kohdat: 
• Auttaa uutta työntekijää tuntemaan olevansa arvostettu osa organisaatiota. 
• Kertoa, mitä työntekijältä odotetaan ja mitä hän voi odottaa muilta. 
Huomionarvoista on, että opastettava sisäistää tehtävänsä tehokkaammin, kun hän on 
alusta asti mukana aktiivisena osapuolena. Hänen aikaisempi työkokemuksensa, opin-
tonsa ja tietonsa ovat pohjana uuden oppimiselle. On tarpeen kiinnittää huomiota sii-
hen, missä asioissa perehdytettävä tarvitsee erityisesti opastusta, sekä myös siihen, 
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missä asioissa hän on erityisen hyvä ja potentiaalisesti hyödyksi muille organisaation 
työntekijöille tietojensa ja taitojensa vuoksi. (Penttinen & Mäntynen 2009: 4.) 
2.6 Perehdytettävä 
Myös uudella työntekijällä on vastuu siitä, että perehdyttäminen onnistuu. On tärkeää 
asennoitua oikein ja olla aktiivinen. Pelko ja jännitys ovat usein este oppimiselle. On 
myös hyvä muistaa, että väärin omaksuttu ajattelu- tai työtapa on esteenä uuden op-
pimiselle. Vaikka itse tekeminen onkin tärkeää, se ei aina riitä. Muiden työntekijöiden 
kanssa keskustelu auttaa meitä oppimaan ja sisäistämään paremmin käsitteet ja muut 
uudet asiat. Perehdytettävän on varmistettava, että hän ymmärtää, mitä häneltä odote-
taan kyseisessä työssä. (Liski et al. 2007: 13.) 
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3 Suorahaku 
Tässä luvussa käydään läpi suorahakua yleisellä tasolla, jotta saadaan kattavampi 
kokonaiskuva ja ymmärretään suorahaun prosessi yleisellä tasolla. Ensin suorahaku 
määritellään, jonka jälkeen perehdytään lyhyesti siihen, miksi ja milloin suorahakua 
käytetään. Luku sisältää myös yleisen kuvauksen suorahakuprosessista. Yksityiskoh-
taisempi kuvaus prosessista on sisällytetty lukuun 7.4 Suorahaun prosessi research-
konsultin näkökulmasta. 
3.1 Mitä on suorahaku? 
Suorahaku (executive search, headhunting) tarkoittaa sopivien ehdokkaiden etsintää 
työtehtävään, josta ei ilmoiteta julkisesti. Ehdokkaita etsitään eri lähteistä (katso 7.5 
Työkalut), heihin otetaan yhtyettä, esitellään työtehtävä sekä tiedustellaan kiinnostusta 
kyseiseen tehtävään. (Grand Eleven 2012.) Suorahakuyritykset palkataan etsimään 
kaikista sopivin henkilö tiettyyn tehtävään, joka on yleensä ylemmän johtotason positio. 
Usein henkilöitä haetaan myös hallituspaikkojen ja asiantuntijatehtävien täyttämiseen. 
Näihin paikkoihin on usein pieni määrä sopivia ehdokkaita. Parhaat ehdokkaat etsitään 
huolimatta siitä, ovatko kyseiset henkilöt juuri ottamassa askelta urallaan. (Spencer 
Stuart 2013.) 
Työpaikkailmoitusten käyttö korkeamman johdon rekrytoimiseen ei ole tehokasta ja sitä 
pidetään vanhentuneena. Hakuprojektin suorittaa konsultti tai suorahakutoimisto, jonka 
uutta henkilöä palkkaava yritys on eritoten siihen valtuuttanut. Suorahakutoimistot 
omaavat suuren ammattiverkoston, joka antaa heille mahdollisuuden tavoittaa potenti-
aalisia ehdokkaita. (Landers 2013.) 
3.2 Miksi ja milloin suorahakua käytetään? 
Suorahakuyrityksiä käytetään useista eri syistä. Yleensä suurimpana syynä on yrityk-
sen, tai lähinnä suorahakukonsultin, tieto tietystä sektorista tai mahdollisesti sopivista 
kandidaateista. Syynä on myös konsultin kyky päästä käsiksi tarvittavaan tietoon. Muita 
syitä ovat esimerkiksi halu saada ulkopuolista näkökulmaa, ajanpuute, haun arkaluon-
teisuus sekä lailliset seikat, kuten yritysten välinen kilpailukielto. (Spencer Stuart 2013.) 
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Suorahaku on vaihtoehto ilmoitushaulle. Ilmoitushaku ei välttämättä saavuta henkilöitä, 
joilla on tehtävään nähden oikeanlaista osaamista. Se johtuu siitä, että tehtävään so-
veltuvia henkilöitä on vähän tai että he eivät ole etsimässä uutta työpaikkaa. 
3.3 Suorahaun prosessi 
Jotta voidaan rekrytoida parhaista mahdollisista ehdokkaista, asiakasyrityksen on an-
nettava tarkka ja kattava kuvaus positiosta, joka halutaan täyttää. Asiakkaan on myös 
osattava kertoa, millaisia tietoja ja taitoja tarvitaan työssä menestyäkseen. Prosessi 
etenee ehdokkaiden etsimisellä eri tietokannoista, -lähteistä ja työkalujen avulla. Sa-
mankaltaisissa tehtävissä olevia henkilöitä etsitään myös kilpailevista yrityksistä. Päte-
viin ehdokkaisiin otetaan yhteyttä ja heille esitellään avoinna oleva tehtävä sekä tiedus-
tellaan halukkuutta kyseiseen tehtävään. (Landers 2013.) 
Tämän jälkeen suorahakutoimisto kutsuu ehdokkaat haastatteluun. Haastatteluiden 
pohjalta konsultti rakentaa kirjallisen selvityksen ehdokkaista ja joko esittelee tai lähet-
tää sen asiakkaalle. Parhaiksi tunnistetut ehdokkaat haastatellaan asiakkaan toimesta 
ja parhaaksi koettu ehdokas valitaan tehtävään. Osapuolten hyväksyttyä sopimuksen 
suorahaku päätetään. Muussa tapauksessa hakua voidaan mahdollisesti jatkaa riippu-
en voimassa olevasta sopimuksesta. (Landers 2013.) 
Tämä on suorahaun prosessi pelkistetyssä muodossa. Kattavampi selvitys prosessista 
research-konsultin näkökulmasta löytyy luvusta 7.4 Suorahaun prosessi research-
konsultin näkökulmasta ja research-konsultin tehtävät löytyvät luvusta 7.1.1 Resear-
cherin tehtävät. 
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4 Esitysmuoto 
Tässä luvussa perehdytään opinnäytetyössä käytettäviin esitysmuotoihin. Työn loppu-
tulokset koostuvat prosessikaaviosta sekä videokirjastosta. Prosessikaavion osalta 
perehdytään prosessin määritelmän ja tarkoituksen lisäksi siihen, millaisissa tilanteissa 
prosessikaavio on hyödyksi ja mitä asioita on otettava huomioon sitä rakentaessa. Vi-
deokirjaston osalta tutkitaan, onko sillä etuja muihin esitysmuotoihin nähden ja millaisia 
nämä edut ovat. Tutkitaan myös, millaisiin kysymyksiin videon on hyvä vastata ja miten 
muodostetaan hyvä esittely-/opetusvideo. 
4.1 Prosessikaavio 
Prosessikaavio esittää visuaalisesti prosessin eri toimintojen virtaa. Prosessikaavioita 
käytetään dokumentoimaan prosessi sekä kuvaamaan toimintojen järjestystä. Lisäksi 
niiden avulla voidaan saavuttaa syvempi ymmärrys prosessista. Ne auttavat myös 
luomaan ideoita prosessin kehittämiseksi tai herättämään keskustelua sekä rakenta-
maan vahvempaa kommunikaatiota. (Anderson 2009.) Lisäksi prosessikaaviot ovat 
avuksi korostamaan hukkatyötä, mutta myös määrittämään ja standardisoimaan (Stra-
tegos 2007). Prosessikartan avulla voidaan haastaa kutakin prosessin toimintoa, jotta 
turha aika saadaan minimoitua (Slack, N. et. al 2010: 97). 
Prosessikaavio on yksinkertaistettuna esitys siitä, miten prosessin eri osat ovat yhtey-
dessä toisiinsa (Slack, N. et. al 2010: 97). Usein prosessikaavio korostaa ja auttaa tun-
nistamaan ongelmia, viiveitä ja aukkoja. Se voi auttaa myös selventämään prosessien 
rajoja, omistajuuksia, vastuita sekä mittareita. Erityisesti koulutustilaisuuksissa proses-
sikaaviot voivat olla tehokkaita auttamaan prosessin ymmärtämisessä. (Anderson 
2009.) 
4.1.1 Prosessin määritelmä ja tarkoitus 
Business Dictionary määrittelee prosessin seuraavasti: 
Sarja toisistaan riippuvaisia ja toisiinsa linkitettyjä menetelmiä, jotka jokaisessa 
vaiheessa kuluttavat yhden tai useamman resurssin (työntekijä, aika, energia, 
koneet, raha) muuntaakseen syötteet (Eng. input) (tiedot, materiaali, osat, jne.) 
tuotoksiksi (Eng. output). Nämä tuotokset toimivat sitten syötteinä seuraavalla ta-
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solla, kunnes tunnettu tavoite tai lopputulos on saavutettu. (Business Dictionary 
2013) 
Tyypillisesti prosessi lähtee siitä, että asiakkaan tarve havaitaan, ja päättyy siihen, että 
se täytetään joko tuotteen, palvelun tai informaation avulla. Prosesseja voidaan tarkas-
tella ainakin tavaravirran, informaatiovirran ja rahavirran näkökulmista. (Grover, V. et 
at. 2008: 1-2.) 
Prosesseja pitää kyetä mittaamaan selkeillä suorituskykymittareilla. Prosessit ovat or-
ganisaation strategisia voimavaroja, jotka hyvin johdettuna tuottavat kilpailuetua. Ne 
edesauttavat määrittämään vastuita ja työstandardeja valvonnan, yhdenmukaisuuden 
sekä tehokkuuden osalta. (Anderson 2009) Prosesseja pyritään virtaviivaistamaan ja 
kehittämään, jotta saavutetaan kilpailuetua. Niiden kehittämiseen ja tehostamiseen on 
olemassa monia tapoja. Tärkeintä kehittämisessä on se, että tiedetään, mihin proses-
silla pyritään. (Mutafelija & Stromberg 2003: 13-14.) 
4.1.2 Prosessikaavion rakentaminen 
Prosessikarttaa luetaan vasemmalta oikealle tai ylhäältä alas; vastoin tätä ohjetta osoit-
tavat nuolet voivat hämmentää lukijaa, ja niitä on syytä välttää. (Anderson 2009.) 
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Kuvio 2. Company Sales Process. Toimintojen ryhmittäminen tavoitteiden mukaan auttaa kes-
kittymään olennaiseen. (Webb 2010.) 
iSixSigman artikkelissa ”Avoid The Four Most Common Mistakes of Sales Process 
Mapping” Michael Webb listaa usein tehtyjen virheiden avulla neljä tärkeää periaatetta, 
jotka tulisi ottaa huomioon prosessikaaviota rakentaessa. Kuvio 2 esittää esimerkkiä 
teknisiä palveluita myyvän yrityksen myyntiprosessista. Vaikka tässä esimerkissä kyse 
onkin myyntiprosessista, sitä voidaan hyvin soveltaa muihin prosesseihin, joissa pyri-
tään tuottamaan arvoa asiakkaalle. 
Ensimmäinen tärkeä asia huomata on se, että prosessikaavio on rakennettu tavoittei-
den ympärille. Vaikka työntekijöille olisi esimerkiksi eri näkemyksiä siitä, miten uusi tili 
(Account) hyväksytään (Qualify), he voivat kuitenkin olla yhtä mieltä siitä, että tilit pitää 
hyväksyä. Tavoite on tärkeä pitää etualalla, vaikka eri tapoja tavoitteeseen pääsemi-
seen olisikin. Yhteisymmärrys tulee, kun tehokkaat tavat muodostuvat parhaiksi käy-
tännöiksi. Kuviosta 2 on hyvä huomata, että tavoitteet eivät rajoitu osastojen mukaan; 
henkilö voi olla mukana kaikissa päävaiheissa. Tämä vahvistaa prosessikaavion vaiku-
tusta yhteistyöhön muodostaen jaetun kehyksen. (Webb 2010.) 
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Toinen kuviossa 2 esiintyvä periaate on tärkeys keskittyä asiakkaaseen - erityisesti 
siihen, miten luoda arvoa asiakkaalle. Kaikkien prosessien vaiheiden asiakkaiden löy-
tämisestä jatkuvan asiakassuhteen ylläpitämiseen pitää luoda arvoa asiakkaille. Se on 
paras puolustus vaihtuviin markkinatilanteisiin, kilpailuun sekä tekniikan kehitykseen. 
(Webb 2010.) 
Kolmas tärkeä asia prosessikaaviossa on sisällyttää työkalut, taidot sekä tulosten mit-
taus. Kuvion 2 alareunassa näkyy erilaisia mittareita. Suorituskykyä mitataan korkean 
tason tavoitteiden mukaan eikä yksityiskohtaisten askelten perusteella. Webbin, 2010, 
mukaan tähän on useita syitä: 
• Auttaa organisaatiota tunnistamaan prosessin tehottomat ja heikot kohdat ja täten 
resursoimaan tehokkaasti. 
• Antaa työntekijöille mahdollisuuden asettaa omia tavoitteita prosessin syvemmällä 
tasolla. 
• Tuottavat tärkeää tietoa markkinoista ja auttavat ennakoimaan päätöksiä etenkin 
myynnin kannalta. 
Organisaation on tärkeää luoda omat prosessinsa sekä omat kaaviot kuvaamaan niitä. 
Tehokkaimmat prosessikaaviot syntyvät tiimin yhteistyövoimin painopisteen ollessa 
jokaisessa vaiheessa asiakkaassa. (Webb 2010.) 
Mendling, J et al. kirjoittavat empiirisen työn ja tutkimuksen perusteella seitsemästä 
prosessimallinnuksen ohjesäännöstä. Tutkimuksessa listataan ensin seitsemän ohjetta 
ja selitetään ne. Sen jälkeen yhdessä kokeneiden prosessimallintajien kanssa ohjeista 
muodostetaan tärkeysjärjestys. (Mendling et al. 2009: 1-3, 10-12, 17.) 
Taulukko 1. Prosessikaavion kuvaamisen seitsemän ohjesääntöä tärkeysjärjestyksessä. 
(Mendling et al. 2009: 19.) 
Tärkeys Prosessimallinnuksen ohjesääntö 
1 Kuvaa mahdollisimman johdonmukaisesti. 
2 Pilko pienemmäksi kaaviota, jossa on yli 50 osaa. 
3 Käytä kaaviossa mahdollisimman vähän osia. 
4 Käytä verbi-objekti -toimintoja. 
5 Minimoi toiminnoista lähtevien polkujen määrä. 
6 Käytä vain yhtä alku- ja lopputilannetta. 
7 Vältä ”tai”-rakennetta. 
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Taulukko 1 esittää prosessimallinnuksen ohjesääntöjä tärkeysjärjestyksessä. Ohjeet on 
rakennettu sen olettamuksen perusteella, että yhden toimintatavan kuvaaminen voi-
daan tehdä usein eri tavoin. (Mendling et al. 2009: 10-12, 17-19.) 
Tärkeimpänä ohjeena on kuvata prosessi mahdollisimman johdonmukaisesti. Tämä 
tarkoittaa käytännössä sitä, että kaikki toiminnot pitää johtaa johonkin tarkoituksenmu-
kaiseen päämäärään. Toisena ohjeena on pilkkoa suuret, yli 50 osasta koostuvat, kaa-
viot pienempiin osiin, jottei selkeys, luettavuus ja ymmärrettävyys laske. Seuraavassa 
kohdassa neuvotaankin käyttämään kaaviossa mahdollisimman vähän osia. Suurem-
man kaaviot ovat vaikeasti ymmärrettäviä sekä sisältävät korkeamman virheriskin. Nel-
jäntenä ohjeena on käyttää toiminnoissa verbi-objekti -muotoa. Tämä tarkoittaa toimin-
tojen kuvaamista niin, että ne ohjaavat tekemään ja johtavat tulokseen. Toinen yleinen, 
mutta tehottomammaksi havaittu, tapa on toiminto-substantiivi -muoto, joka ei painota 
niin paljon tekijän vastuuta ja työn tavoitteita. (Mendling et al. 2009: 10-12, 17-19.) 
Tutkimuksen viidentenä ohjeena on kuvata kullekin toiminnolle mahdollisimman vähän 
polkuja. Poluilla tarkoitetaan toimintaa seuraavat tapahtumat tai toiset toiminnot. Tämä 
ohje on niin ikään tarkoitettu tekemään kaaviosta ymmärrettävämpi ja vähentämään 
virheiden määrää. Kuudentena ohjeena on käyttää vain yhtä alku- ja lopputilannetta. 
Tämä perustellaan muun muassa sillä, että yhden alku- ja lopputilanteen omaavia kaa-
vioita on helpompi analysoida. Se selkeyttää myös näkemystä prosessin todellisesta 
päämäärästä. Viimeisenä ohjeena on välttää ”tai”-rakennetta. Sen mukaan toiminnon 
sisältäessä useampia polkuja on polkujen syytä olla ”sekä-että”-tyylisiä eikä ”joko-tai”-
rakenteellisia. Toisin sanoen toiminnolla voi olla monta polkua, kunhan ne eivät ole 
toisiaan poissulkevia. (Mendling et al. 2009: 10-12, 17-19.) 
Huomioitavaa ohjeissa on se, että tukiessaan toisiaan monin tavoin ne voivat kuitenkin 
olla myös ristiriidassa keskenään. Esimerkiksi vähäinen määrä osia tekee kaaviosta 
ymmärrettävämmän, mutta vähentäessä toiminnoista lähteviä polkuja voidaankin mah-
dollisesti tarvita useampia osia. Tämän vuoksi on tärkeää ymmärtää ohjeiden tärkeys-
järjestys sekä pohtia soveltuvuutta erilaisiin prosesseihin. (Mendling et al. 2009: 10, 
17.)  
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4.2 Videokirjasto 
Videokirjastolla tarkoitetaan tässä yhteydessä yksinkertaisesti sitä, että opastusmateri-
aali tuotetaan videomuodossa. Video tehdään kuvankaappausmenetelmällä, eli erilli-
nen ohjelma tallentaa tietokoneen kuvaruudulla tapahtuvat toimenpiteet sekä mikrofo-
niin puhutut ohjeet. 
4.2.1 Videokirjaston edut 
Videoilla on monia etuja verrattaessa tekstiin tai siihen, että asia kerrotaan sanallisesti. 
90 % aivoihin menevästä tiedosta on visuaalista, ja aivot prosessoivat sen paljon teks-
tiä nopeammin. (Scope Productions 2012.) 
Kun useampi ihminen kaipaa samaa tietoa tai opastusta eri aikoihin, käytännöllistä on 
jakaa heille video, jossa kysymykseen vastataan sen sijaan, että opastaisi jokaista 
henkilöä erikseen (GoAnimate 2012). Tämä menettely takaa pienemmän ajankäytön 
pitkällä tähtäimellä. Videoihin voi palata myöhemmin eikä eri henkilöiden aikatauluja 
tarvitse sovittaa yhteen. Tekniikan kehityksen myötä video on myös saatavilla lähes 
missä ja milloin vain. 
4.2.2 Sisältö 
Videoiden on tarkoitus vastata kysymyksiin siitä, miten jokin tietty asia tehdään. Tämän 
projektin videot esittelevät eri työkaluja ja neuvovat niiden käytössä. Videoiden on tar-
koitus jo ennalta vastata kysymyksiin, joita uudella työntekijällä nousee työhän pereh-
tyessä. Niihin voi myös myöhemmin palata, ja näin ollen ne tukevat jatkuvaa perehdy-
tysprosessia. Perehdyttäjältä usein kysytyt kysymykset sekä työkaluista löydetyt hyö-
dylliset toiminnallisuudet ovat tärkeitä asioita ottaa huomioon videoiden sisältöä suunni-
tellessa. 
Videot ovat tehokkaampia, kun ne vastaavat johonkin tiettyyn ongelmaan. Sen sijaan, 
että yksittäinen video olisi esittely tietystä työkalusta ja/tai sivustosta, se kannattaa 
muotoilla vastaamaan yhtä tai kahta tärkeää kysymystä. (Boeninger 2012.) Esimerkiksi 
”LinkedIn esittely” -video olisi tehottomampi kuin ”Projektin luominen LinkedIn:ssä” -
video. Jälkimmäisenä mainittu video on keskitetympi ja vastaa tiettyyn konkreettiseen 
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ongelmaan. Se on myös lyhyempi. Yhdestä kolmeen minuuttiset videot ovat tehok-
kaimpia, eikä niiden tulisi kestää ainakaan yli viittä minuuttia (Boeninger 2012). 
4.2.3 Käsikirjoitus 
Videon nauhoitusta helpottaa hyvä käsikirjoitus. Sanaa ”käsikirjoitus” käytetään tässä 
kohtaa kevyesti ja sen tilalla käytetäänkin usein sanaa ”skripti” (eng. script). Se tarkoit-
taa tekstiä tai luetteloa asioista, joita videolla on tarkoitus sanoa. Skripti auttaa muista-
maan sanomaan kaiken tarvittavan sekä tukee ulosantia. Skriptin kanssa voi myös 
harjoitella erilaisia tapoja sanoa ja esittää tarvittavat asiat. (Maltoni 2009.) Tottuneem-
malle puhujalle riittää myös pääasiat listattuna. Käsikirjoitus jossakin muodossa auttaa 
pitämään ajatukset kasassa ja pysymään aikarajoissa. (Boeninger 2012.) 
Videoihin on hyvä sisällyttää sekä faktoja että esimerkkejä. Faktoja voi esittää esimer-
kiksi numeroiden ja taulukoiden avulla. Esimerkit ovat erityisen hyviä auttamaan kuuli-
jaa ymmärtämään sanoman. (Maltoni 2009.) 
4.2.4 Valmistelut ja ulosanti 
On tärkeää olla hyvin valmistautunut. Katsojan mielenkiintoa laskee kuitenkin, jos puhe 
kuulostaa suoraan paperilta luetulta. Käsikirjoitusta ei ole tarkoitus lukea sanasta sa-
naan vaan sitä harjoitellaan, jotta pystyy improvisoimaan äänensävyssä ja eleissä. 
Varsinkin ääneen harjoittelu on tehokasta. Ulosannin on oltava selkeää ja keskustele-
vaa. Se kannattaa myös rytmittää niin, että asiat on helppo omaksua, eli ei liikaa infor-
maatiota samaan lauseeseen. (Maltoni 2009.) 
  
20 
  
5 Tiivistelmä parhaista käytännöistä 
Tähän tiivistelmään on sisällytetty ne asiat parhaista käytännöistä, jotka ovat lopputyön 
kannalta tärkeitä. Tiivistelmä on koottu parhaista käytännöistä, joita on tutkittu luvuissa 
0, 3 ja 0. Ne sisältävät vastaavasti tutkimusta perehdytyksestä, suorahausta sekä esi-
tysmuodoista, jossa perehdytään sekä prosessikaavioon että videokirjastoon. 
Perehdytys sisältää kaikki toiminnot, joiden avulla uutta työntekijää ohjeistetaan ja tue-
taan, jotta hän voi toimia organisaation tasavertaisena jäsenenä. Työn oppimiseen käy-
tettävä aika lyhenee, kun perehdytys on hyvin suunniteltu ja toteutettu. On hyvä seura-
ta prosessia valmista – opeta – kokeile taitoa – tarkasta, kun on kyseessä varsinainen 
tehtäväkohtainen perehdytys. Prosessin on tärkeä sisältää käytännön harjoitteluja ja 
usein on tarkoituksenmukaista antaa varsinainen työtehtävän opastus työtoverille. Tär-
keää on, että työntekijä oppii tuntemaan työkalut ja käyttämään niitä mahdollisimman 
pian. On myös varmistettava, että työntekijä tuntee häneen kohdistuvat vaatimukset. 
Perehdytyksen on hyvä sisältää tietoa organisaation arvoista, historiasta sekä henkilös-
töstä. Perehdytyksen lopullisena tavoitteena voidaan pitää tehokkuutta, ajansäästöä 
sekä yhteisymmärrystä työnantajan ja työntekijän välillä. 
Suorahaku tarkoittaa sopivien ehdokkaiden etsintää työtehtävään, josta ei ilmoiteta 
julkisesti. Ehdokkaita etsitään useista eri lähteistä. Suorahakua käytetään erityisesti 
korkean johdon sekä erityisosaajien rekrytoimiseen. Tärkeimpänä syynä sen käyttämi-
seen on suorahakukonsultin kyky päästä käsiksi tarvittavaan tietoon. 
Prosessikaavio esittää visuaalisesti prosessin eri toimintojen virtaa. Sen avulla voidaan 
saavuttaa syvempi ymmärrys prosessista. Tärkein asia ottaa huomioon prosessikaa-
viota muodostaessa on rakentaa se tavoitteiden ympärille. Prosessin on tarkoitus luoda 
arvoa asiakkaalle, ja sen pitäisi näkyä myös prosessikaaviossa. Kaavion tulee olla joh-
donmukainen ja sen tulee sisältää prosessissa käytetyt työkalut. Luettavuuden kannal-
ta on hyvä pitää kaavio mahdollisimman yksinkertaisena niin, että se sisältää mahdolli-
simman vähän osia. 
Videokirjastolla tarkoitetaan tässä yhteydessä sitä, että opastusmateriaali tuotetaan 
videomuodossa. Videoiden on tarkoitus vastata kysymyksiin siitä, miten jokin tietty asia 
tehdään. Niiden avulla voi ehkäistä ongelmien syntyä. Videoissa on ongelman ratkai-
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sun lisäksi työkalujen toiminnallisuuksien kuvausta. Opetusvideoiden on syytä olla ly-
hyitä ja helposti omaksuttavia. 
Taulukko 2. Tärkeimmät tavoitteet parhaista käytännöistä. 
Aihealue 
 
Tavoitteita 
Perehdytys  • hyvin suunniteltu 
• prosessi: valmista – opeta – kokeile taitoa – tarkasta 
• sisältää käytännön harjoittelua 
• työtoveri antaa mahdollisesti työhönopastuksen 
• työntekijä tuntee välineet (työkalut) 
• työntekijä tietää häneen kohdistuvat vaatimukset 
• opettaa organisaation arvoista, historiasta ja henkilöistä 
• perehdyttäjän ja muiden työntekijöiden ajansäästö 
Suorahaku  • ehdokkaita etsitään useista eri lähteistä 
• tehokkuus korkean johdon ja erityisosaajien rekrytoimisessa 
• konsultin päästävä käsiksi tarvittavaan tietoon 
Prosessikaavio  • syvempi ymmärrys prosessista 
• rakennettu tavoitteiden ympärille 
• arvonluonti asiakkaalle 
• sisällyttää työkalut 
• johdonmukainen 
• mahdollisimman vähän osia 
Videokirjasto  • vastaa tiettyyn ongelmaan 
• ongelmien ennaltaehkäisy 
• toiminnallisuuksien kuvaus 
• tarpeeksi lyhyitä 
• helposti omaksuttavia 
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6 Tutkimusmenetelmät 
Tässä luvussa esitellään insinöörityön tekemiseen valitut menetelmät. Ensiksi selvite-
tään työn tausta, jonka jälkeen käydään läpi tapaustutkimuksen periaatteet. Lisäksi 
käydään läpi tutkimuksen validiteettia ja reliabiliteettia sekä työn prosessia. Lopuksi 
esitetään haastatteluissa ilmenneet asiat. 
6.1 Tausta 
Opinnäytetyön tekijä oli koko projektin ajan työsuhteessa kohdeyritykseen. Projektin 
aihe päätettiin kokouksessa, jossa pohdittiin yrityksen kehitystarpeita. Työsuhde yrityk-
seen, jolle lopputyö tehdään, antaa mahdollisuuden syvempään omakohtaiseen analy-
sointiin organisaation prosesseista käytännössä. Ohjauskokousten ja haastatteluiden 
lisäksi projektin etenemistä seurattiin työn ohessa. Lisäksi research-tiimin kesken kes-
kusteltiin usein opinnäytetyössä käsiteltävistä asioista. Työkaluja sekä toimeksiannon 
prosessia pohditaan useasti työntekijöiden kesken. Nämä pohdinnat ovat vaikuttaneet 
tämän työn nykytilan kartoitukseen sekä tuloksiin. 
6.2 Tapaustutkimus 
Tapaustutkimus tarkoittaa menetelmää, joka pyrkii vastaamaan johonkin tiettyyn kysy-
mykseen. Siinä tutkitaan jotakin tiettyä tapausta. Olennaispiirteenä on, että tutkittava 
materiaali koostuu useista eri lähteistä vahvuuksineen ja heikkouksineen, jotta voidaan 
vastata tutkimuksen lähtökysymykseen. (Gillham 2010: 1-2.) 
Toinen perustekijä tapaustutkimukselle on se, ettei sitä aloiteta aprioristen olettamus-
ten varassa. Ennen kuin data on saatavilla ja viitekehys ymmärretty, ei voi tietää, mitkä 
teoriasta tai parhaista käytännöistä toimivat parhaiten. Tapaustutkimukselle luonteen-
omainen tarkka, yksittäinen tapaus johtaa siihen, että osa tutkitusta materiaalista ei ole 
relevanttia. Jotkut osat teoriasta tai parhaista käytännöistä on hylättävä. Tämä ei tarkoi-
ta sitä, että tutkittu tieto olisi väheksyttävää tai taustatutkimuksen merkitys olisi vähäi-
nen, vaan sitä, että kaikki tieto ei ole oleellista kyseiseen tapaukseen liittyen. (Gillham 
2010: 1-2, 15.) 
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Tapaustutkimuksessa käytetään pääosin kvalitatiivisia menetelmiä. Kaikkea saatavilla 
olevaa tietoa kohdellaan tärkeänä. Päätelmät rakennetaan tutkitun tiedon pohjalta. 
Tämä johtaa väistämättä tiedon selektiivisyyteen ja siltä osin subjektiivisuuteen, joka on 
yksi tapaustutkimuksen kritisoinnin kohteista. (Gillham 2010: 10, 27.) 
6.3 Validiteetti ja reliabiliteetti 
Tämä luku kuvaa validiteettia ja luotettavuutta sekä konseptina että tähän työhön so-
veltaen. Työhön valittu tutkimusstrategia on kvalitatiivinen ja tapaustutkimusta käyte-
tään tutkimuksen lähestymistapana. 
Kun tarkastellaan työn reliabiliteettia ja pätevyyttä, kaikista oleellisimmat mittarit ovat 
rakennevaliditeetti sekä sisäinen ja ulkoinen validiteetti. Rakennevaliditeetti on erityisen 
ongelmallinen tapaustutkimuksessa. Sitä on kritisoitu tutkijan potentiaalisen subjektiivi-
suuden vuoksi. Jotta rakennevaliditeetti olisi hyväksyttävällä tasolla, kehotetaan käyt-
tämään useita todistuslähteitä, muodostamaan todisteketju sekä antamaan tapaustut-
kimusluonnos tärkeimmille tiedonlähteille katseltavaksi ennen viimeistä versiota. (Riege 
2003: 7.) Tässä tutkimuksessa haastateltiin kolmea eri henkilöä; yrityksen toimitusjoh-
tajaa, research manageria sekä uutta research-konsulttia, joka oli tulosten testaajana 
antaen palautetta niistä ja vaikuttaen näin lopullisiin päätelmiin. Haastattelujen pääkoh-
dat kirjattiin muistiin ja kaikki muistiinpanot luovutettiin haastateltaville tarkastettaviksi. 
Kuvaus haastatteluista löytyy luvusta 6.5 Haastattelut. Työn teoreettinen pohja koostuu 
perehdyttämisen, suorahaun, videokirjaston muodostamisen sekä prosessikaavion 
parhaista käytännöistä sekä varsinkin videokirjaston osalta erilaisista esimerkeistä. 
Lukijalta odotetaan omaa harkintakykyä teoriaan nähden, sillä käsiteltäviin aihealueisiin 
ei ole vain yhtä totuutta vaan aineisto koostuu parhaista käytännöistä. Organisaatioiden 
erot ovat huomattavia ja siksi parhaita käytäntöjä on pyritty soveltamaan kohdeyrityk-
selle sopivaksi. Useita lähteitä sekä perehdyttämiseen, suorahakuun, prosessikaavioon 
sekä videokirjaston muodostamiseen on käytetty. 
Sisäinen validiteetti on huolenaiheena vain syyperäisissä tutkimuksissa. Ongelmana 
ovat usein päätelmät, jotka on tehty jo ennen tutkimusta, tai päätelmien valossa mani-
puloidut testitulokset tai niiden puutteellinen tulkinta. Tämä voidaan todeta peilaamalla 
samasta tutkimuksesta useita eri tiedonpalasia tiettyyn teoreettiseen propositioon. 
(Riege 2003: 7.) Tässä työssä tutkitaan useita eri lähteitä ja muodostetaan niiden sekä 
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haastatteluiden perusteella päätelmät. Haastattelujen validiteetti on ilmeinen, koska 
haastateltavat ovat kaikki kohdeyrityksen työntekijöitä, joiden vastauksia on vertailtu 
sekä keskenään että tutkittuihin parhaisiin käytäntöihin. 
Ulkoisessa validiteetissa on kyse siitä, ovatko tutkimustulokset päteviä kyseisen työn 
lisäksi muissa vastaavanlaisissa tilanteissa. Suuri osa tapaustutkimukseen yleisesti 
kohdistuvasta kritiikistä on suunnattu yksittäiseen tapaustutkimukseen. Kritiikki kohdis-
tuu kuitenkin statistiseen eikä analyyttiseen yleistämiseen, joka on tapaustutkimuksen 
pohja. Tapaustutkimuksen luotettavuus saavutetaan usein eri tavoin. Yksi tärkeimmistä 
tavoista on tapaustutkimusprotokollan kehittäminen. (Riege 2003: 8.) Tämä työ pyrkii 
luomaan kohdeyritykselle perehdytysmateriaalin sekä ehdotuksen perehdyttämisen 
kehittämiseen. Työtä ei rakennettu yleistä käyttöä varten eikä sen toimivuudesta muis-
sa organisaatioissa ole takeita, sillä yrityksen toimintatavat, käytännöt sekä muut omi-
naispiirteet ovat ehdottoman tärkeässä osassa. 
Tutkimuksessa käytetty aineisto videokirjaston osalta koostuu verkossa olevista esi-
merkeistä. Videokirjasto on ilmiönä uusi ja siksi tutkimusmateriaalia on vielä niukasti. 
Lukijalta odotetaan kriittisyyttä videokirjaston lähteisiin, jotka ovat ennemminkin esi-
merkkejä kuin parhaita käytäntöjä siitä, miten yksittäiset henkilöt ovat rakentaneet vi-
deokirjaston ja mitä etuja he siinä näkevät. 
6.4 Työn prosessi 
Lopputyön aihe muotoiltiin yhdessä research managerin kanssa. Aihe muotoutui pala-
verissa, jossa pohdittiin yrityksen kehitysmahdollisuuksia. Research managerin alkupe-
räisenä toiveena oli perehdytystä tukeva videokirjasto, josta lopullinen aihe laajeni 
myös prosessikaavion muodostamiseen sekä arvioon perehdytyksen nykytilasta ja 
ehdotukseen sen edistämiseksi. Lähtötilanteessa tämän lopputyön tekijä oli itse uusi 
työntekijä kohdeyrityksessä. 
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Kuvio 3. Lopputyön prosessi lähtötilanteesta tuotoksiin. 
Kuvio 3 havainnollistaa, kuinka lopputyössä ensiksi tutkittiin parhaita käytäntöjä pereh-
dytyksestä sekä perehdytyksen prosessista ja vastuista. Sen jälkeen perehdyttiin sii-
hen, mitä suorahaku on ja miksi ja milloin sitä käytetään; myös researcherin tehtävät 
eriteltiin. Tämän jälkeen perehdyttiin erilaisiin prosessikaavioihin ja tutkittiin esimerk-
kien sekä parhaiden käytäntöjen valossa, millaisia asioita kaavion olisi hyvä sisältää. 
Sen jälkeen tutkittiin esimerkkejä siitä, miten videokirjasto muodostetaan ja millaiseksi 
opetusvideo tulisi laatia, jotta se olisi tehokas.  
Nykytilan kartoitusta tehtiin osaksi samanaikaisesti parhaisiin käytäntöihin tutustumisen 
kanssa. Tätä tarkoitusta varten haastateltiin research manageria sekä toimitusjohtajaa. 
Kuvaus haastatteluista löytyy seuraavasta luvusta. Perehdytyksen nykytilaa peilattiin 
aiemmin tunnistettuihin parhaisiin käytäntöihin sekä tutkittiin yrityksen suorahaun pro-
sessia ja työkaluja. Kartoituksen sekä haastatteluiden perusteella pohdittiin nykytoi-
minnan haasteita. 
6.5 Haastattelut 
Haastatteluiden tarkoitus oli saada kattavampi näkemys yrityksen toiminnasta, avain-
henkilöiden vastuista, toimeksiannon prosessista sekä ennen kaikkea perehdytyksen 
nykytilasta. 
Taulukko 3. Haastateltavat ja haastatteluiden tavoitteet. 
Haastateltava  Haastattelun tavoitteet 
Research manager  perehdytyksen nykytila 
kehitysmahdollisuudet 
toimeksiannon prosessi käytännössä 
Managing partner  yritys 
toimeksiannon prosessi käytännössä 
suorahakuala 
26 
  
Research-konsultti  materiaalin toimivuus 
parannusehdotukset 
Kaikki muistiinpanot haastatteluista palautettiin haastateltaville tarkistettaviksi. Taulu-
kossa 3 luetellaan haastateltavat ja esitetään pelkistetysti haastatteluiden tavoitteet. 
Haastatteluissa kirjattuja muistiinpanoja käytetään hyväksi läpi projektin ohjeistamaan 
projektin eri osissa sekä antamaan ymmärrystä keskeisistä osa-alueista ja auttamaan 
työn tuloksien muodostamisessa.  
Ensimmäisenä haastateltiin research manageria. Hän vastaa ehdokasetsinnästä ja 
research-tiimin johtamisesta ja näin ollen myös perehdyttämisestä sekä näiden osa-
alueiden kehittämisestä. Tehtäviin kuuluu myös myynnin tukena oleminen. Haastatte-
lun tarkoituksena oli saada tietoa etenkin perehdytyksen nykytilasta sekä kehitysmah-
dollisuuksista. Lisäksi tietoa haluttiin muun muassa siitä, miten toimeksiannoissa käy-
tännössä seurataan yrityksen Researcher’s Handbookissa dokumentoitua toimeksian-
non prosessia. Haastattelun pohjana käytetty kysymysrunko löytyy liitteestä 1. Re-
search managerin mielestä projektin lopputuotoksena syntyvä videomateriaali sekä 
prosessikaavio korvaavat käytännön tasolla käsikirjaan dokumentoidun toimeksiannon 
prosessin, kun kyse on perehdytyksestä. Research managerin näkemykset muun mu-
assa työn haasteista, suorahakualasta sekä perehdytyksestä auttavat tämän projektin 
analyyseissä, päätelmissä ja lopputuloksissa. 
Tutkimuksessa haastateltiin toimitusjohtajaa, jolla on vahva suorahakutyöhistoria. Vas-
tuidenkin kasvaessa hän on johtamisen lisäksi aina tehnyt suorahakua. Haastattelussa 
keskityttiin siihen, miten yritys sai alkunsa ja millaiset ovat yrityksen ideologiat, etiikka, 
käytännöt ja brändi. Lisäksi tietoa saatiin muun muassa toimeksiannon prosessista 
käytännössä sekä suorahausta alana. Liitteessä 2 on haastattelun pohjana käytetty 
kysymysrunko. Toimitusjohtajan mukaan tekniikka muuttaa alaa voimakkaasti, ja se 
näkyy muun muassa maailman pienenemisenä eli käytännössä työvoiman hausta eri 
maista. Hän painotti haastattelussa rehellisyyden ja selkeyden tärkeydestä sekä siitä, 
että asiakkaalle tuotetaan lisäarvoa prosessin eri osissa. 
Testauksen osalta haastateltiin research-konsulttia. Hän on tammikuussa 2013 aloitta-
nut reaserch-tiimin uusin jäsen. Häntä pyydettiin katsomaan videokirjaston lopputyön 
puitteissa valmistuneet videot, jonka jälkeen häntä haastateltiin. Hänelle annettiin myös 
lopputyön tuloksena muodostunut prosessikaavio ja tiedusteltiin muun muassa sitä, 
kuinka helppo se on sisäistää ja kuinka hyvin tarvittavat tiedot tulevat esille. Liitteestä 3 
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löytyy testauksessa käytetty kysymysrunko. Luvussa 8.4 Testaus on tarkempi kuvaus 
testauksesta, sen tuloksista sekä sen perusteella tehdyistä päätelmistä. 
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7 Nykytilan kartoitus 
Tässä luvussa käsitellään perehdytyksen nykytilaa kohdeyrityksessä sekä kartoitetaan 
käytössä olevaa suorahaun prosessia. Aluksi esitellään lyhyesti kohdeyritys, sen arvot 
ja käytännöt sekä tämänhetkinen suorahakuryhmä. Myös researcherin tehtävät ja vas-
tuut käydään läpi.  Koko konsernia esitellään hieman yleisesti, jonka jälkeen syvenny-
tään perehdytyksen nykytilaan ja peilataan sitä hyviin käytäntöihin. Sen jälkeen käy-
dään läpi käytössä oleva suorahaun prosessi researcherin näkökulmasta. Luvussa 7.5 
esitellään työkaluja, luvussa 7.6 pohditaan nykytoiminnan haasteita ja luvussa 7.7 eri-
tellään tärkeimmät työkalut perehdytyksen kannalta. 
7.1 Kohdeyritys 
Liitteessä 4 on lyhyt kuvaus kohdeyrityksestä. Yrityksen toimialana on johdon suoraha-
ku. 
7.1.1 Researcherin tehtävät 
Liitteessä 6 kuvataan kohdeyrityksessä työskentelevän researcherin tehtävät. 
7.2 Konserni 
Liite 5 sisältää konsernikuvauksen. 
7.3 Perehdytyksen nykytila 
Perehdytyksellä tarkoitetaan tässä research-tiimin uusien työntekijöiden perehdyttämis-
tä työtehtäviinsä. Perehdytyksestä vastaa research manager; käytännössä research 
tiimin jäsenet ovat osaltaan mukana prosessissa. Sekä haastattelujen että omien ko-
kemuksieni ja havaintojeni perusteella voidaan todeta, että työtehtäviin opastamista ei 
ole suunniteltu ja organisoitu kylliksi. Erillistä perehdytystä ei juuri ole vaan perehdyt-
täminen tapahtuu työn ohessa ja on hajanaista. Suurimpina puutteina ovat sekä aika 
että hyvän lähdemateriaalin puute. Kohdeyrityksen oma Researcher’s Handbook antaa 
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kokonaisvaltaisen kuvan suorahausta sekä tarkemman kuvauksen suorahaun proses-
sista. Se ei kuitenkaan ole tehokas perehdytysmateriaali, kun uuden työntekijän kysy-
mykset koskevat jonkin työkalun käyttöä tai kun työntekijä ei hahmota prosessia ylei-
sellä tasolla. Tiedon etsiminen kyseisestä käsikirjasta voi myös olla hidasta. 
Taulukko 4 havainnollistaa haastatteluihin sekä omaan työsuhteessa saatuihin koke-
muksiin perustuen, mitkä asiat nykyisessä tilanteessa ovat parhaiden käytäntöjen ta-
solla ja mitä tarvitsisi muuttaa. Erityisesti research managerin haastattelu auttoi muo-
dostamaan käsityksen nykytilasta. Hänen mukaansa perehdytykseen on nyt alettu yri-
tyksessä kiinnittää huomiota ja yksi askel sen edistämiseen on tämä lopputyö. Pereh-
dytystä ei ole perusteellisesti suunniteltu tai organisoitu vaan se toimii käytännössä 
niin, että ongelman tai kysymyksen ilmaantuessa annetaan ohjeistusta. 
Taulukko 4. Vertailu perehdytyksen tavoitetilasta perehdytyksen nykytilaan yrityksessä. 
Perehdytyksen tavoitetila parhaisiin käy-
täntöihin viitaten 
Perehdytyksen nykytila 
Hyvin suunniteltu. Ei perusteellisesti suunniteltu ja organisoitu. 
Opastusta annetaan ongelmien ilmaantuessa. 
Prosessi: valmista - opeta - kokeile 
taitoa - tarkasta 
Perehdytys tapahtuu pääosin työtehtävien 
ohessa sitä mukaan, kun uusia asioita tulee 
eteen. 
Sisältää käytännön harjoittelua. Uusi työntekijä saa oikean toimeksiannon hoi-
dettavakseen varhaisessa vaiheessa. 
Työtoveri antaa työhönopastuksen. Research manager on delegoinut suuren osan 
käytännön opastuksesta perehdytettävän työto-
verille/työtovereille. 
Työntekijä tuntee työvälineet (työka-
lut). 
Työkalujen käyttöä neuvotaan työn ohessa ja 
ne ovat keskeisellä osalla perehdytystä.  
Työntekijä tietää häneen kohdistuvat 
vaatimukset. 
Tavoitteita kirjataan ylös ja niitä seurataan. Ei 
tule vahvasti esille perehdytyksessä. 
Opettaa organisaation arvoista, histo-
riasta ja henkilöistä. 
Tiedot opitaan käytännössä. 
Perehdyttäjän ja muiden työntekijöi-
den ajansäästö. 
Tehokkaan perehdytyksen puuttuessa aikaa 
käytetään työn ohessa. 
Taulukko 4 havainnollistaa nykyisen käytännön onnistuvan siinä, että keskitytään työ-
kaluihin. Niiden opastaminen vie kuitenkin paljon aikaa. Hyvin toimitaan myös siinä, 
että annetaan työntekijälle vastuuta; käytännön toimiminen tulee vahvasti esille. Uusi 
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työntekijä saa vähintään yhden oikean toimeksiannon hoidettavakseen, joka jatkuvan 
tuen avulla toteuttaisi hyvän perehdyttämisen prosessia: valmista - opeta - kokeile tai-
toa - tarkasta. Riskinä on, että kun valmista- ja opeta-osiot tapahtuvat suureksi osaksi 
työn ohessa, työntekijä keskittyy mahdollisesti epäoleellisiin asioihin ennen kuin on 
saanut tarpeeksi opastusta. Tämä johtaa siihen, ettei toimeksianto etene odotetulla 
tavalla. Työntekijä voi myös itse turhautua tilanteeseen. Parhaiden käytäntöjen mukaan 
toimitaan myös siinä, että varsinaisen käytännön työnopastuksen antaa suureksi osak-
si esimiehen sijaan perehdytettävän työtoveri. 
Yrityksessä ollaan sopimassa erilaisista yhteisistä pelisäännöistä työkalujen suhteen, 
jotta niistä saadaan tehokkaammin hyötyä. Tämä heijastuu osaltaan myös perehdytyk-
seen. Kun jo perehdytysvaiheessa tuodaan esille sovitut asiat, ei jää tilaa epäselville 
tilanteille ja väärille tottumuksille. 
Taulukko 4 havainnollistaa, että tavoitteita kirjataan ylös ja työntekijä voi siten seurata, 
miten edistyy odotuksissa. Vaatimukset eivät tule kuitenkaan selkeästi esille perehdy-
tyksessä. Myös organisaation arvot, historia ja henkilöstö tulevat vasta työn ohessa 
tutuiksi. Konsernin järjestämä noin puolivuosittainen konserniperehdytys käsittelee kui-
tenkin tehokkaasti edellä mainitut aiheet pois lukien tavoitteet yksilöllisellä tasolla. 
Parhaiden käytäntöjen mukaan varsinainen perehdytys on syytä suorittaa pienessä 
ajanjaksossa, jonka jälkeen ohjeistusta annetaan tarvittaessa ja tilanteiden muuttues-
sa. Kohdeyrityksessä perehdytykseen ei ole selkeästi määritettyä aikaa, jonka vuoksi 
perehdytykseen käytettävä ajanjakso venyy.  
Puutteet perehdytyksessä juontuvat siitä, ettei siihen ole vielä keskitytty. Tämän projek-
tin yhtenä tarkoituksena onkin tutkia, mitä asioita perehdytyksessä olisi käytävä läpi, 
jotta se olisi tehokasta ja tuottaisi uudelle työntekijälle, ja sitä kautta yritykselle, mahdol-
lisimman paljon hyötyä. 
7.4 Suorahaun prosessi research-konsultin näkökulmasta 
Tämä luku kuvaa suorahakuprosessin pääkohdat researcherin näkökulmasta. Kuvauk-
sessa ei mennä syvälle yksityiskohtiin vaan tyydytään avaamaan hieman jokaista pro-
sessin askelta. Lähteenä oleva kohdeyrityksen oma Researcher’s Handbook antaa 
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kattavamman kuvauksen prosessista. Haastatteluissa selvisi, että käsikirjan prosessi 
on ajan tasalla, ja toimeksiannot seuraavat sitä pääosin tiukasti. Sekä toimitusjohtaja 
että research manager painottivat, että prosessimallista poikkeaminen hankaloittaa 
koko prosessia. 
Liitteessä 7 esitetään suorahaun prosessi askel askeleelta research-konsultin näkö-
kulmasta. 
7.5 Työkalut 
Työkalut ovat olennainen osa research-prosessia. Työkaluilla tarkoitetaan tässä tilan-
teessa ohjelmistoja, sivustoja, tietokirjastoja ja muita tietolähteitä, jotka tukevat ja joita 
hyödynnetään suorahakuprosessissa. Liitteeseen 8 on koottu kohdeyrityksessä käy-
tössä olevia työkaluja. 
Liitteessä 8 oleva lista sisältää ne työkalut, joita kohdeyrityksessä tavallisesti käytetään 
tai joita kannattaa hyödyntää suorahakutoimeksiannoissa riippuen toimeksiannon luon-
teesta. Työkaluja on olemassa suuri määrä, ja siksi myös muita listan ulkopuolella ole-
via työkaluja voidaan ja kehotetaan käyttämään, jos tilanne sitä vaatii. 
7.6 Nykytoiminnan haasteet ja ratkaisuehdotukset 
Nykytoiminnan haasteita pohdittiin perehdyttämisen kannalta. Tähän lukuun on koottu 
nykytilan kartoituksessa esiintyneitä suurimpia haasteita sekä ratkaisuehdotukset nii-
hin. Varsinaiset ratkaisut löytyvät seuraavasta luvusta. Haasteiden pohtiminen vahvisti 
prosessikaavion sekä videokirjaston tarpeellisuuden. 
Aikaa ei ole priorisoitu perehdyttämiseen. Suurin haaste perehdytyksen kannalta on 
aika. Tämä lopputyö sai alkunsa muun muassa siitä, että perehdyttämisen ajankäyttö 
tarvitsi tehostamista. Haaste on se, että aikaa ei ole priorisoitu perehdyttämiseen. Rat-
kaisuehdotus tähän on tehdä suunnitelma perehdytykselle sekä säästää aikaa teke-
mällä helposti ymmärrettävää materiaalia, jotta uusi työntekijä voi itse oppia tai ainakin 
tehdä itsenäisesti, jos ei juuri silloin ole aikaa perehdyttämiseen. 
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Kohdeyrityksellä ei ole suunniteltua perehdytystä työkaluihin eikä siihen tarkoitukseen 
olevaa materiaalia. Toinen suuri haaste on työkalujen suuri määrä. Koska niitä on pal-
jon, on todennäköistä, että uusi työntekijä tuntee niistä vain osan tai on tottunut käyt-
tämään eri työkaluja. Työkalujen suuren määrän vuoksi työntekijän on myös vaikea 
tietää, mitä työkaluja hänen tulisi käyttää eri tilanteissa. Eri organisaatioissa työkaluja 
voidaan käyttää eri tarkoituksiin tai niistä voidaan käyttää eri ominaisuuksia, jolloin työ-
kalujen käyttö vaatii opastusta, vaikka ne olisivat jo ennestään tuttuja. Haasteena on 
se, ettei kohdeyrityksellä ole suunniteltua perehdytystä työkaluihin eikä siihen tarkoi-
tukseen olevaa materiaalia. Yksi ratkaisu on priorisoida työkalut tärkeysjärjestykseen, 
kuten seuraavassa luvussa 7.7 Tärkeimmät työkalut perehdytyksen näkökulmasta on 
tehty. Tarvitaan myös oppimista helpottava materiaali sekä perehdytys, mihin tässä 
kyseisessä organisaatiossa niitä työkaluja käytetään. 
Prosessin hahmottaminen voi olla vaikeaa. Jos uudella työntekijällä ei ole suorahaku-
taustaa, hänen voi olla aluksi vaikea hahmottaa suorahakuprosessia. Prosessi käy-
dään läpi luvussa 7.4 Suorahaun prosessi research-konsultin näkökulmasta. Se löytyy 
myös yrityksen Researcher’s Handbook -käsikirjasta, johon luku 7.4 perustuu. Haas-
teena on, ettei työntekijä hahmota prosessin kokonaisuutta eikä tiedä omaa roolia sii-
nä. Prosessi pitää kuvata visuaalisesti ja pelkistetysti ja työntekijän oma rooli pitää sel-
vitä. 
Taulukko 5. Nykytoiminnan haasteet ja ratkaisuehdotukset. 
Haasteet Ratkaisuehdotukset 
Aikaa ei priorisoitu perehdyttämiseen. Suunnitelma perehdytykseen. 
Ei työkaluihin perehdyttämistä eikä mate-
riaalia tukemaan sitä. 
Työkalujen priorisointi + oppimista helpottava 
materiaali. 
Prosessin hahmottaminen vaikeaa. Prosessin pelkistetty, helposti omaksuttava 
kuvaus. 
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7.7 Tärkeimmät työkalut perehdytyksen näkökulmasta 
Vaikka kaikkia luvun 7.5 Työkalut listan työkaluja olisi hyvä osata käyttää ja kaikista 
työkaluista olisi hyvä olla opetusvideoita, jotkut työkalut on perehdyttämisvaiheessa 
priorisoitava toisten edelle. Tämän lopputyön puitteissa rakennettavan videokirjaston 
tulee sisältää videot oleellisimpien työkalujen käytöstä, jotta uusi työntekijä pääsee 
alkuun työssään ja kykenee jokseenkin itsenäiseen työskentelyyn. Videokirjastoa on 
sen jälkeen tarkoitus täydentää ja edelleen kasvattaa. Liitteessä 9 on lista perehdytyk-
sen kannalta oleellisimmista työkaluista perusteluineen. 
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8 Työn tulokset 
Tämä luku esittelee insinöörityön tulokset, jotka muodostettiin parhaisiin käytäntöihin 
sekä edellisen luvun nykytilan kartoitukseen perustuen. Tulokset koostuvat luvusta 8.1 
Suositus perehdytyksen edistämiseksi, luvusta 8.2 Prosessikaavio, luvusta 8.3 Video-
kirjasto sekä luvuista 8.4 Testaus ja 8.5 Käyttöönottosuositukset. 
8.1 Suositus perehdytyksen edistämiseksi 
Perehdytyksen nykytilaa on kartoitettu ja sitä on verrattu parhaisiin käytäntöihin. Loppu-
työn alkuperäisenä tavoitteena oli muodostaa perehdytystä tukeva materiaali, joka 
omalta osaltaan tehostaisi perehdytystä vähentäen perehdyttäjän ajankäyttöä. 
Taulukko 6. Vertailu perehdytyksen tavoitetilasta perehdytyksen nykytilaan yrityksessä sekä 
ehdotetut ratkaisut. 
Perehdytyksen tavoitetila par-
haisiin käytäntöihin viitaten 
Perehdytyksen nykytila Ratkaisu 
Hyvin suunniteltu. Ei perusteellisesti suunniteltu ja 
organisoitu. Opastusta annetaan 
ongelmien ilmaantuessa. 
Suunnitelma perehdy-
tykseen. 
Prosessi: valmista - opeta - 
kokeile taitoa - tarkasta 
Perehdytys tapahtuu pääosin 
työtehtävien ohessa sitä mukaan, 
kun uusia asioita tulee eteen. 
Suunnitelmaan sisäl-
lytettävä tarkat aske-
leet. 
Sisältää käytännön harjoitte-
lua. 
Uusi työntekijä saa oikean toi-
meksiannon hoidettavakseen 
varhaisessa vaiheessa. 
Nykytoiminta hyvä. 
Prosessikaavio avuk-
si. 
Työtoveri antaa työhönopas-
tuksen. 
Research manager on delegoinut 
suuren osan käytännön opastuk-
sesta perehdytettävän työtoveril-
le/työtovereille. 
Nykytoiminta hyvä. 
Työntekijä tuntee työvälineet 
(työkalut). 
Työkalujen käyttöä neuvotaan 
työn ohessa ja ne ovat keskeisel-
lä osalla perehdytystä.  
Tärkeimpien työkalu-
jen ohjeistusta ennen 
varsinaisen työn aloit-
tamista. Videokirjasto. 
Työntekijä tietää häneen 
kohdistuvat vaatimukset. 
Tavoitteita kirjataan ylös ja niitä 
seurataan. Ei tule vahvasti esille 
perehdytyksessä. 
Tavoitteet myös pe-
rehdytyksessä esille. 
Prosessikaavio. 
Opettaa organisaation ar-
voista, historiasta ja henki-
löistä. 
Tiedot opitaan käytännössä. Videokirjasto. Pereh-
dytyksessä varattu 
aikaa. 
Perehdyttäjän ja muiden 
työntekijöiden ajansäästö. 
Tehokkaan perehdytyksen puut-
tuessa aikaa käytetään työn 
ohessa. 
Perehdytyksen suun-
nittelu & toteutus. 
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Vertailun perusteella voidaan todeta, että varsinaiseen perehdyttämiseen on syytä 
käyttää enemmän aikaa kuin siihen on käytetty. Tällä tavoin aikaa säästetään pitkällä 
tähtäimellä, kun uusi työntekijä oppii nopeasti omat tehtävänsä sekä työkalujen käytön.  
Taulukko 6 havainnollistaa, että parhaiden käytäntöjen mukaan perehdytykseen tarvi-
taan suunnitelma, jotta se olisi tehokasta ja jotta se ylipäätään huomioitaisiin ja toteu-
tettaisiin. Suunnitelma on yksilöllinen organisaatioon nähden. Tässä työssä ei oteta 
yksityiskohtaisesti kantaa, mitä asioita suunnitelmassa olisi oltava, mutta ainakin seu-
raavia olisi hyvä harkita: 
• varsinainen perehdytysajanjakso 
• perehdyttäjä(t) 
• läpikäytävät työkalut ja käytännöt 
• organisaation esittely. 
Kuviossa 4 on esitetty videokirjaston tämänhetkinen rakenne sekä suunnitelma sen 
kehittämiseksi. Se antaa yksityiskohtaisemman ohjenuoran yllä olevan listan kahteen 
viimeiseen kohtaan. 
Perehdytys olisi hyvä rakentaa noudattamaan perusohjetta ”valmista – opeta – kokeile 
taitoa – varmista”. Tämä neljän kohdan malli muokattuna kohdeyrityksen tilanteeseen 
voidaan esittää seuraavasti: 
1. Anna opetettavalle yleistä tietoa tehtävästä ja kerro tehtävän pääpiirteet sekä 
arvioi opetettavan tietoja ja taitoja. 
2. Opeta, miten työ tehdään ja näytä vähintään yksi esimerkkisuoritus. 
3. Anna opetettavan itse suoriutua tehtävästä kokeilemalla ja harjoittelemalla. 
Seuraa opetettavaa ja anna palautetta. 
4. Arvioi taitoja. Anna työntekijän työskennellä itsenäisesti, rohkaise kysymään 
sekä anna palautetta. 
Varsinkin kohtaan kolme on kohdeyrityksessä kiinnitettävä huomiota. Vaikkei parhaissa 
käytännöissä ole tarkkaa ajanjaksoa opettamisen pituudelle, suositellaan siihen kuiten-
kin käytettävän reilusti aikaa. 
36 
  
8.2 Prosessikaavio 
Prosessikaavio on rakennettu parhaiden käytäntöjen pohjalta. Viittaukset parhaisiin 
käytäntöihin on havainnollistettu kursiivilla. Prosessikaaviossa on pyritty esittämään 
selkeästi prosessin tavoitteet välitavoitteineen sekä prosessin tarkoituksen luoda arvoa 
asiakkaalle. Parhaisiin käytäntöihin perustuen tämä prosessikaavio sisältää myös suo-
rahaussa käytössä olevat työkalut. Liitteessä 10 esitetty prosessikaavio perustuu jo 
käytössä olevaan, hyväksi havaittuun suorahakuprosessiin. Kaavio ei sisällä kaikkia 
suorahaun prosessin osia ja toimintoja vaan keskittyy researcheriin ja korostaa yksin-
kertaisuutta. 
Liitteessä 10 esitetään lopputyössä valmistunutta prosessikaaviota, joka mukailee lu-
kua 7.4 Suorahaun prosessi research-konsultin näkökulmasta. Kaavio pyrkii esittä-
mään suorahaun prosessin yleispätevässä muodossa sekä niin, että uusi research-
konsultti voi helposti ymmärtää ja sisäistää sen. 
8.3 Videokirjasto 
Videokirjasto mahdollistaa sen, että työntekijä voi unohtaessaan jonkin asian katsoa 
sen uudestaan videolta, mikäli kyseistä asiaa on videoissa opastettu. Perehdyttämisen 
parhaisiin käytäntöihin viitaten päädyttiin siihen, että työkalujen opastamisen lisäksi 
tarvitaan lyhyitä videoita, jotka esittelevät kohdeyritystä. 
Lopputyön puitteissa videokirjasto rakennettiin kuudesta videosta. Videot mukailevat 
hyväksi havaittuja tutkittuja esimerkkejä. Videot tehtiin ruudunkaappausmenetelmällä 
käyttäen CamStudio-Recorder -ohjelmistoa. Ruudunkaappauksella tarkoitetaan sitä, 
että ohjelmisto tallentaa tietokoneen ruudulla tapahtuvat toiminnot ja vie ne videotie-
dostoon. Myös ääni tallennettiin samanaikaisesti mikrofonin kautta. Videoiden pituudet, 
sisältö, käsikirjoitukset sekä ulosanti muodostettiin parhaisiin käytäntöihin perustuen 
(katso 4.2 Videokirjasto). Pituus vaihtelee 56 sekunnin ja 2 minuutin 36 sekunnin välil-
lä. Videokirjasto säilytetään youtube.com-palvelussa yksityisessä muodossa. Tämä 
tarkoittaa sitä, että vain oikealla käyttäjätunnuksella ja salasanalla kirjautumalla pääsee 
tarkastelemaan videoita. 
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Videoissa on pyritty noudattamaan esimerkkien pohjalta havaittuja hyviä käytäntöjä. 
Videoilla pyritään ennalta ehkäisemään ongelmia. Ne pyrkivät vastaamaan johonkin 
tiettyyn ongelmaan ja kuvaavat jonkin tietyn toiminnallisuuden tai useita toiminnalli-
suuksia. Videoissa on huomioitu pituus, jonka on hyvä olla ainakin alle kolme minuuttia. 
Ne on suunniteltu niin, että ne ovat helposti omaksuttavia. Tämä saavutetaan maltilli-
sella puhenopeudella sekä selkeällä käsikirjoituksella. 
 
Kuvio 4. Videokirjasto sekä suunnitelma sen kehittämisestä. 
Kuviossa 4 havainnollistetaan videokirjaston nykytila sekä suunnitelma sen täydentä-
miseksi. Sinisellä merkityt palkit ovat videoita, jotka ovat valmistuneet lopputyön puit-
teissa ja muodostavat siten tämänhetkisen videokirjaston. Nämä videot on valittu vas-
taamaan tehtyjä päätelmiä luvussa 7.7 Tärkeimmät työkalut perehdytyksen näkökul-
masta. Ne on havaittu perehdytyksen kannalta tärkeimmiksi opetusvideoiksi. Punaisel-
la merkityt palkit kuvaavat videoita, jotka ovat seuraavaksi tärkeimpiä perehdytyksen 
kannalta. Ne eivät kuuluneet lopputyön raamiin, mutta ovat videoita, jotka suositellaan 
tehtäväksi seuraavaksi. Kuvion harmaat palkit edustavat videoita, jotka olisi hyvä löytyä 
videokirjastosta, mutta jotka eivät ole perehdytyksen kannalta yhtä kiireisiä kuin edelli-
set kaksi kategoriaa. Myös muita videoita tarvitaan sitä mukaan, kun opastusta vaativia 
uusia työkaluja tai ominaisuuksia tulee käyttöön. Videokirjaston onkin tarkoitus elää, eli 
sitä täydennetään ja päivitetään. 
Videoiden sisältö on pääasiassa ohjeita eri työkalujen käytössä. Sisältö on muodostettu 
parhaisiin käytäntöihin sekä esimerkkeihin perustuen niin, että se vastaa jotakin tiettyä 
kysymystä, tai näyttää, miten jokin tietty asia tehdään tai miten jokin toiminnallisuus 
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hyödynnetään. Tarvittavat tiedot videoiden tekemiseen on hankittu research manageril-
ta, muilta työtovereilta, tutkimalla työkaluja sekä käyttämällä niitä useissa toimeksian-
noissa. 
8.4 Testaus 
Lopputyön tuloksia testattiin research-konsultilla. Hän on tammikuussa 2013 aloittanut 
reaserch-tiimin uusin jäsen. Vaikka hän on uusi työntekijä kohdeyrityksessä, hänellä on 
suorahakukokemusta yhteensä noin kaksi vuotta. Tämä on huomioitava vastauksissa. 
Research-konsulttia pyydettiin katsomaan videokirjaston lopputyön puitteissa valmistu-
neet videot sekä tutkimaan prosessikaaviota, jonka jälkeen häntä haastateltiin. Haas-
tattelun kysymysrunko löytyy liitteestä 3. 
Testaajan mukaan videot olivat ymmärrettäviä sekä selkeitä. Työkalua 2 koskevien 
videoiden äänenlaadussa on kuitenkin parannettavaa. Ne on syytä tehdä uudestaan 
käyttäen samaa käsikirjoitusta tai tarvittaessa uudistettua versiota. Muuten videot olivat 
laadukkaasti tehty. Videot keskittyvät perusasioihin, ja testaajan mukaan niissä ei ollut 
asioita, joita ei olisi jo ennestään tiennyt. Hänen mielestään alalle tuleva uusi työntekijä 
oppii kuitenkin varmasti paljon uutta, ja videot olisivatkin olleet hyvin tarpeellisia hänen 
aloittaessaan suorahaun parissa. Testauksessa selvisi, että videokirjastoon valitut vi-
deot kattavat jo hyvin käsitellyt työkalut. Niiden avulla työkaluja voi käyttää tarvittavalla 
tasolla, jotta toimeksianto etenee. Toive on kuitenkin, että muistakin työkaluista teh-
dään opetusvideoita, kuten on suunniteltu. 
Liitteessä 11 kuvataan prosessikaavion testauksessa havaittuja asioita. Prosessikaavio 
oli research-konsultin mukaan selkeä ja hyvin laadittu. 
8.5 Käyttöönottosuositukset 
Tässä luvussa esitetyt tutkimuksen tulokset suositellaan otettavan käyttöön heti koh-
deyrityksessä. Lukua 8.1 Suositus perehdytyksen edistämiseksi ehdotetaan käytettä-
väksi perehdytyksen tehostamiseksi sekä runkona perehdytyksen suunnittelussa. Lu-
vussa 8.2 Prosessikaavio esitetty prosessikaavio suositellaan laitettavaksi ainakin re-
search-tiimin huoneen seinälle A3 kokoisena tai suurempana. Sen on tarkoitus antaa 
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jatkuvaa opastusta suorahakuprosessista sekä tukea siinä. Se auttaa myös yhteisen 
näkemyksen muodostamisessa. Luvussa 8.3 Videokirjasto kuvataan jo valmistuneita 
videoita sekä suunnitelmaan videokirjaston täydentämiseksi. Valmistuneet videot suo-
sitellaan otettavan käyttöön perehdytystilanteissa sekä niiden suositellaan olevan kaik-
kien yrityksen työntekijöiden käytettävissä. Koko organisaation laajuisesta käytöstä ei 
tässä työssä oteta kantaa. 
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9 Yhteenveto 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli edistää kohdeyrityksen uusien research-konsulttien 
perehdytystä luomalla perehdytysmateriaali, joka koostuu toimeksiantoa kuvaavasta 
prosessikaaviosta sekä opastusta antavasta videokirjastosta. Hiljattaisten rekrytointien 
sekä tulevien rekrytointien johdosta kohdeyrityksellä on tarve tehokkaammalle pereh-
dytykselle. Opinnäytetyössä tutkitaan perehdytyksen parhaita käytäntöjä ja niihin pe-
rustuen luodaan ehdotus perehdytyksen edistämiseksi yrityksessä. Perehdytysmateri-
aalin tavoite on tukea uusien research-tiimissä työskentelevien työhönoppimisproses-
sia sekä nykyisten työntekijöiden jokapäiväistä työtä. Prosessikaavio tukee työntekijää 
toimeksiannon jokaisella askeleella ja videokirjasto ohjaa tarvittavien työkalujen käy-
tössä.  
Työssä vastataan seuraaviin kysymyksiin: 
• Miten perehdytystä voisi edistää? 
• Miten prosessi- ja videomuotoinen perehdytysmateriaali pitäisi rakentaa kohdeyri-
tyksen tilanteeseen sopivaksi? 
Opinnäytetyössä tutkittiin parhaita käytäntöjä ja esimerkkejä useista lähteistä perehdyt-
tämisen, suorahaun, prosessikaavion sekä videokirjaston osalta. Kohdeyritys toimitti 
materiaalia muun muassa yrityksen Researcher’s Handbook -käsikirjan muodossa. 
Teoriaan perehtymisen lisäksi suoritettiin kvalitatiivisia haastatteluja yrityksen työnteki-
jöiden kanssa. Haastateltavina olivat toimitusjohtaja, research manager sekä research-
konsultti. 
Tutkielman perusteella kohdeyrityksen on syytä luoda perehdytyssuunnitelma, jonka 
ehdotetaan sisältävän suunnitelman ainakin varsinaisesta perehdytysajanjaksosta, 
perehdyttäjistä, läpikäytävistä työkaluista ja käytännöistä sekä organisaation esittelys-
tä. 
Tutkielman perusteella voidaan myös todeta, että perehdyttämiseen on syytä käyttää 
enemmän aikaa kuin siihen on käytetty. Tällä tavoin aikaa säästetään pitkällä täh-
täimellä, kun uusi työntekijä oppii nopeasti omat tehtävänsä sekä työkalujen käytön. 
Perehdytys olisi hyvä rakentaa noudattamaan neljän kohdan mallia: 
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1. Anna opetettavalle yleistä tietoa tehtävästä ja kerro tehtävän pääpiirteet sekä 
arvioi opetettavan tietoja ja taitoja. 
2. Opeta, miten työ tehdään ja näytä vähintään yksi esimerkkisuoritus. 
3. Anna opetettavan itse suoriutua tehtävästä kokeilemalla ja harjoittelemalla. 
Seuraa opetettavaa ja anna palautetta. 
4. Arvioi taitoja. Anna työntekijän työskennellä itsenäisesti, rohkaise kysymään 
sekä anna palautetta. 
Tuloksena syntynyt toimeksiannon prosessikaavio on palautteen mukaan hyvin raken-
nettu ja selkeä. Kehitysehdotuksia sen parantamiseksi on annettu ja löytyy kirjattuna 
lukuun 8.4 Testaus. 
Liitteessä 10 esitetty prosessikaavio muodostettiin parhaiden käytäntöjen mukaan. Se 
rakennettiin vastaamaan kohdeyrityksellä käytössä olevaa suorahaun toimeksiannon 
prosessia research-konsultin näkökulmasta. 
Testauksen ja palautteen mukaan videokirjasto on niin ikään hyvin rakennettu, ja työ-
kalujen toiminnot opastetaan selkeästi. Videoita muistakin työkaluista toivotaan.  
 
Kuvio 5. Videokirjasto sekä suunnitelma sen kehittämisestä. 
Videokirjasto rakennettiin tärkeimpien käytössä olevien työkalujen pohjalta. Lisäksi 
videokirjastolle muodostettiin suunnitelma sen täydentämiseksi. 
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10 Työn arviointi 
Insinöörityön aihe oli työn ideointivaiheessa suppeampi. Työ käsitti aluksi vain videokir-
jaston, mutta laajentui pian myös prosessikaavion rakentamiseen. Kun työn tekeminen 
oli aloitettu, huomattiin pian, että perehdytyksen parhaiden käytäntöjen tutkiminen sekä 
sen nykytilan kartoittaminen antoivat tilaisuuden muodostaa ehdotuksen perehdyttämi-
sen edistämiseksi. Niinpä myös se osa-alue liitettiin työhön. 
Insinöörityön tulokset eivät olleet täysin odotetunlaisia. Alkuperäinen ajatus työn takana 
oli se, että perehdyttäjän aikaa säästetään luomalla videokirjasto ja prosessikuvaus. 
Lopputuloksista kuitenkin huomataan, että perehdytykseen olisi hyvä käyttää enemmän 
aikaa, jolloin aikaa kuitenkin säästyisi pitkällä tähtäimellä työn tehokkuuden johdosta. 
Muilta osin perehdytykseen luotu ehdotus on odotetunlainen. Tuloksena syntyneet pro-
sessikaavio ja videokirjasto olivat myös sitä, mitä saattoi odottaakin. 
Tulokset ovat relevantteja kohdeyritykselle. Niitä ei voi sellaisenaan pitää yleispätevinä. 
Kuitenkin ehdotusta perehdytyksen edistämiseksi kohdeyrityksessä voidaan pitää 
yleispätevänä, kun pois luetaan tarkat toimialakohtaiset ohjeet. Prosessikaavion raken-
tamisessa käytetyt periaatteet ovat myös yleispäteviä, mutta työn tuloksena syntynyt 
kaavio pohjautuu kohdeyrityksen suorahakuprosessiin eikä siten toimisi sellaisenaan 
kuin suorahakuyrityksissä, joissa hakuprosessi vastaa kohdeyrityksen prosessia. Työs-
sä tutkittua ohjeistusta videokirjaston luomiseen voidaan niin ikään pitää yleispätevänä. 
Videokirjaston varsinainen sisältö kuitenkin pohjautuu - muutamaa itse yritystä koske-
vaa videota lukuun ottamatta - täysin kohdeyrityksessä käytettäviin työkaluihin. Takais-
kun toi tekninen ongelma, jonka vuoksi yhdeksästä tehdystä videosta kolme menetet-
tiin. Nämä menetetyt videot jouduttiin muuttamaan tilaan ”suositellaan tehtäväksi seu-
raavaksi”. 
Työ suoritettiin tapaustutkimusmenetelmällä. Sen periaatteet ovat samat työn sisällöstä 
riippumatta. Työssä käytettiin tapaustutkimuksen periaatteita, kuten kvalitatiivisia haas-
tatteluita, sekä kerrottiin lukijalle, miten työ toteutettiin. Näillä menetelmillä pyrittiin saa-
vuttamaan tarvittava reliabiliteetti. 
Tuloksia voidaan pitää valideina. Asetettuihin tutkimuskysymyksiin vastattiin sekä to-
teutettiin niiden pohjalta suositus perehdytyksen edistämiseen, prosessikaavio ja vi-
deokirjasto. Poikkeuksena validiteettiin on ruudunkaappausmenetelmällä tehty video-
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kirjasto, joka suunniteltiin parhaiden käytäntöjen puuttuessa eri esimerkkien pohjalta. 
Siksi kyseisen tiedon validiteettiin on suhtauduttava varauksella. Tutkitut esimerkit vi-
deokirjaston luomisesta olivat kuitenkin toimivia ratkaisuja. Tutkimuksessa saavutetut 
tulokset olisivat lähes samankaltaiset, vaikka eri tutkimusmenetelmää olisi käytetty. 
Perehdytyksen edistämisehdotuksessa painotus voisi vaihdella. Prosessikuvaus olisi 
varmasti erinäköinen, mutta sama logiikka ja samat askeleet toistuisivat. Videokirjaston 
sisältö voisi vaihdella yksittäisten videoiden osalta, mutta samat tai lähes samat työka-
lut esiintyisivät. Samat tulokset esiintyisivät siis pääpiirteittäin ja osin myös yksityiskoh-
taisesti. 
Insinöörityön tekemistä auttoi jatkuva työsuhde kohdeyritykseen. Suorahaun prosessi 
sekä työkalut olivat päivittäisessä käytössä. Nämä olivat myös päivittäisten keskustelu-
jen aiheena, joka auttoi monissa työn eri osa-alueissa. Mielenkiintoiseksi työn teki var-
sinkin se, että tuloksena syntyi konkreettisia asioita. Tulokset tulevat yrityksen päivittäi-
seen käyttöön ja ovat varmasti hyödyksi. Insinöörityössä annettu ehdotus perehdytyk-
sen edistämiseksi on myös varmasti hyödyksi perehdytystä suunniteltaessa. 
Työn puitteissa rakennettu videokirjasto sisältää tärkeimmät opetusvideot. Se sisältää 
myös suunnitelman siitä, miten sitä tulisi jatkaa ja täydentää. Myös prosessikaaviota 
tulisi hioa palautteen mukaan sekä mahdollisen työkalujen, prosessin tai muun muu-
toksen vuoksi. 
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Haastattelurunko, research manager 
• Vastuualueesi ja mitä työtä ne käytännössä teettävät sinulle? 
– relevantti työhistoriasi? 
• Käytkö läpi toimeksiannon prosessin kohta kohdalta käytännön tasolla?  
• Kuinka tarkkaan toimeksiannot käytännössä menevät saman kaavan/prosessin 
mukaan? 
– Mitä eroavaisuuksia on? 
• Mikä itsellesi on haastavinta työssäsi tällä hetkellä? 
• Mikä oli vaikeinta, kun aloitit työn suorahaun parissa? 
– Miten opit asian? 
– Millaisen perehdytyksen sait? 
• Mikä on perehdytyksen tila yrityksessä tällä hetkellä? 
– Asiat, jotka tekisivät siitä erityisen onnistuneen? Tehokkaan? 
• Mitä asioita pitäisi mielestäsi käydä läpi perehdytyksessä? 
– Erityisesti tässä yrityksessä? 
• Perehdyttäjän tärkeimmät tehtävät? 
– Hyvät ominaisuudet? 
• Kuinka muuttuva ala on? 
– Kuinka useasti joutuu oppimaan uutta? 
– Miten tieto jaetaan kollegoille? 
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Haastattelurunko, toimitusjohtaja 
• Millainen työhistoria sinulla on? 
– Miten yritys sai alkunsa? 
• Millainen rooli sinulla on Research prosessissa? 
• Menevätkö toimeksiannot usein saman kaavan mukaan? Mitä eroavaisuuksia on? 
• Kuinka muuttuva suorahakuala on? Tuleeko usein uutta opittavaa? 
• Mikä itsellesi oli haastavinta aloittaessasi suorahaun parissa? 
• Mitkä asiat tekisivät perehdytyksestä erityisen tehokkaan? 
– Mitä asioita pitäisi mielestäsi käydä läpi? 
• Mitä haluaisit painottaa yrityksen työskentelyssä (ideologiat, etiikka, käytännöt, 
brändi ym.)? 
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Testauksen kysymysrunko, research-konsultti 
Videokirjasto: 
• Olivatko videot selkeitä ja ymmärrettäviä? 
– Mitä parannettavaa; missä videoissa? 
• Opitko jotakin uutta? Mitä? 
• Koitko tarpeellisiksi? Olisivatko olleet tarpeellisempia varhaisemmassa vaiheessa? 
• Miten täydentäisit videokirjastoa? 
– Minkä työkalun/toiminnon käyttö on vielä vaikeaa 
• Muuta palautetta, huomioita tai ehdotuksia 
Prosessikaavio: 
• Kuinka selkeä? 
• Mitä muuta pitäisi tai olisi hyvä olla mukana? 
• Mitä voisi muuttaa? 
• Onko prosessikaaviossa jokin vaikeasti ymmärrettävä kohta? 
• Löytyykö epäloogisuuksia? 
